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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ обліку, звітності та організаційної роботи фінансового управління Тернопільської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Відділ обліку, звітності та організаційної роботи є структурним підрозділом фінансового управління Тернопільської міської ради.
1.2. Керівництво відділом здійснює начальник відділу, а робота відділу є підзвітна і підконтрольна начальнику фінансового управління.
1.3. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету міністрів України, рішеннями Міністерства фінансів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради, Настановою з якості Тернопільської міської ради (НСУЯ),  а також даним положенням.
1.4. Відділ забезпечує ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності управління та складання звітності.
2. Основні напрямки роботи відділу
2.1. Організація та ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності управління, відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями та фінансовими і матеріальними ресурсами.
2.2. Організація роботи, пов'язаної з обліком доходів та видатків міського бюджету по загальному та спеціальному фонду.
2.3. Здійснення роботи по формуванню бюджетних запитів і складанню кошторисів.
2.4.  3дійснює контроль за роботою програмного забезпечення та комп"ютерної техніки і їх оновлення.
2.5. Здійснює контроль за документальною роботою (діловодство) управління.
3. Основні функції відділу
3.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку.

3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну,  та інша звітність  в порядку, встановленому законодавством.

3.3. Своєчасно подає звітність.

3.4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.
3.5. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо, використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій та інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

3.6. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

3.7. Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань.
 3.8. Забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань, повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.
3.9. Організовує роботу та здійснює підготовку матеріалів для здачі в архів.
3.10.Організовує та здійснює контроль за документальною роботою (діловодство) управління. 
3.11.Організовує роботу по обслуговуванню комп'ютерної техніки управління, вносить пропозиції по заміні морально і технічно застарілої комп'ютерної техніки та програмно технічного забезпечення.
3.12.Проводить прийом, обробку та відправлення електронної пошти управління.
4.Начальник
відділу
4.1. Здійснює керівництво роботою відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і функцій.
4.2. Складає і подає на затвердження начальнику управління плани роботи відділу. Організовує та контролює своєчасне та якісне їх виконання.
4.3. Перевіряє правильність застосування в роботі працівниками відділу законодавчих актів, консультує працівників відділу.
4.4. Забезпечує наявність у відділі нормативних документів вищестоящих фінансових органів та застосування їх в роботі відділу.
4.5. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів, проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, видачі грошових коштів, оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна.
4.6. Бере участь у формуванні фонду заробітної плати управління.
4.7. Контролює ведення реєстру основних постачальників товарів, робіт і послуг.

4.8. Здійснює контроль за ціновими пропозиціями постачальників товарів, робіт і послуг.

5. Призначення, переміщення і звільнення з роботи працівників відділу
5.1.Для роботи у відділі обліку звітності та організаційної роботи призначаються особи, які мають необхідні ділові якості, вищу або середню спеціальну освіту і стаж роботи, передбачені кваліфікаційними характеристиками посад працівників фінансових органів та номенклатурою посад, що підлягають заміщенню спеціалістами з вищою середньою і спеціальною освітами, затверджених Міністерством фінансів України.
5.2.Начальник відділу та інші працівники відділу приймаються на роботу на конкурсних засадах та звільняються з роботи міським головою за поданням начальника фінансового управління ТМР.
5.3.При звільненні або переміщенні працівників відділу проводиться обов'язкова передача справ, які вони вели при виконанні своїх обов'язків, згідно з посадовою інструкцією. Передача справ начальником відділу проводиться в присутності начальника фінансового управління.
Начальник відділу обліку, звітності
та організаційної роботи-головний бухгалтер                                  Б.С. Романюк
