
Додаток 6 
до рішення 5(23) сесії  
7 скликання Городнянської 
міської ради від 07.06.2018  

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ бухгалтерського обліку та звітності   
Городнянської міської ради 

 

І. Загальні положення 

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності  Городнянської міської 
ради  (далі − Відділ) є структурним підрозділом Городнянської міської ради, не 
є юридичною особою.  

1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація Відділу, затвердження 
Положення, внесення змін та доповнень до нього, затвердження штатного 
розпису Відділу є виключною компетенцією Городнянської міської ради. 

1.3. Відділ утворений з метою ведення бухгалтерського обліку фінансово-

господарської діяльності установи та складання звітності. 
1.4. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді та її виконавчому 

комітету, підпорядкований міському голові.  
1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами 

України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах 
місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання 
корупції»,  «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», 
«Про інформацію», «Про очищення влади», наказами Мінфіну, іншими 
нормативно-правовими документами, що регламентують бюджетні відносини і 
фінансово- господарську діяльність бюджетної установи, іншими Законами 
України, актами Президента України, постановами і розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної 
адміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її 
виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови  та цим Положенням.  

1.7. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.  
1.8. У процесі службової діяльності відповідно до покладених на нього 

завдань, функцій та повноважень Відділ взаємодіє з органами управління і 
влади; з іншими органами місцевого самоврядування; структурними 
підрозділами ради, апарату виконавчого комітету міської ради та їх посадовими 
особами; представницькими органами; постійними депутатськими комісіями 
міської ради, депутатами, постійними та тимчасовими комісіями і робочими 
групами, утвореними розпорядженнями міського голови; з підприємствами, 
установами, організаціями та закладами усіх форм власності; з об’єднаннями 
громадян та окремими громадянами з питань, що входять до компетенції 
Відділу. 
 

2. Основні функції та завдання Відділу 

2.1. Основними функціями Відділу є: 



- ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  
установи та складання звітності; 

-  відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації 
про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного 
управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і 
матеріальними (нематеріальними) ресурсами; 

- забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті 
бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, 
здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного 
та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та 
звітності; 

- забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням 
фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до 
затверджених нормативів і кошторисів; 

- запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській 
діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів; 

- здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог 
законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової 
та бюджетної звітності в установах, які підпорядковані раді. 

2.2. Основними завданнями Відділу є: 
2.2.1. Ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних 

положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також 
інших  нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в 
тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи 
бухгалтерського обліку та звітності. 

2.2.2. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та 
бюджетної звітності, а також  державної статистичної, зведеної та іншої 
звітності (декларації) в порядку, встановленому законодавством. 

2.2.3. Здійснення поточного контролю за: 
- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних 

зобов'язань, їх реєстрації в органах Державного казначейства та здійсненням 
платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань; 

- правильністю зарахування та використання власних надходжень ради; 
- веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної 

звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень 
(стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших 
нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку 
бухгалтерськими службами бюджетних установ, які підпорядковані 
виконавчому комітету; 

2.2.4. Своєчасне подання звітності. 
2.2.5. Своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів 

(обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів. 
2.2.6. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо: 
- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та 

інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо 
проведення господарських операцій; 



- інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, 
грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу. 

2.2.7. Проведення аналізу 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. 

2.2.8. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за 
товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти. 

2.2.9. Забезпечення достовірності та правильності оформлення 
інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних 
фінансових зобов'язань. 

2.2.10. Забезпечення повноти та достовірності даних підтвердних 
документів, які формуються та подаються в процесі казначейського 
обслуговування. 

2.2.11. Забезпечення зберігання, оформлення та передачі до архіву 
оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для 
відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а 
також звітності. 

2.2.12. Участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки 
грошових коштів та майна, псування активів. 

2.3. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та 
підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників. 

2.4. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під 
час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені 
здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

2.5. Організація бухгалтерського обліку реалізується за такими 
складовими: 

• облік видатків; 
• облік грошових коштів на рахунках установи; 
• облік розрахунків по заробітній платі; 
• облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними 

фондами; 
• облік розрахунків у порядку планових платежів; 
• облік розрахунків з підзвітними особами; 
• облік розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами; 
• облік необоротних активів; 
• облік запасів та МШП; 
• облік результатів виконання кошторису; 
• складання і подання звітності до відповідних органів; 
• організація проведення інвентаризації; 
• організація контролю за фінансово-господарською діяльністю установи; 
• організація забезпечення бухгалтерського обліку; 
• організація розвитку бухгалтерського обліку. 
2.6. Здійснює обробку персональних даних працівників установи та інших 

фізичних осіб, які надали згоди та внесені до зареєстрованих установою баз 



персональних даних, виключно з метою забезпечення реалізації податкових 
відносин, відносин у сфері бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної 
звітності, звітності до органів Пенсійного фонду України, іншої звітності, що 
містить персональні дані, а також внутрішніх документів установи з питань 
реалізації визначених законодавством прав та обов’язків у сфері трудових 
правовідносин і соціального захисту. Забезпечує захист персональних даних 
фізичних осіб, які обробляються. 

2.7.  Здійснює передачу персональних даних третім особам відповідно до 

Закону України «Про захист персональних даних» та в межах виконання 
законодавства, пов’язаного з веденням бухгалтерського обліку та наданням 
звітності. 

 

3. Відділ має право: 

3.1.  Одержувати від структурних підрозділів   та підвідомчих бюджетних 
установ необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до 
них. 

3.2. Не приймати до виконання і оформлення документів за операціями, 
які порушують діюче законодавство і встановлений порядок приймання, 
оприбуткування, зберігання та витрачання грошових коштів, обладнання, 
матеріальних і інших цінностей. 

3.3. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і 
подання до відділу структурними підрозділами міської ради первинних 
документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати 
контроль за їх дотриманням. 

3.4. Надавати міському голові пропозиції про притягнення до 
відповідальності осіб, які є винними у недоброякісному оформленні і складанні 
документів, несвоєчасній передачі їх для відображення на рахунках 
бухгалтерського обліку та відображенні в документах недостовірної інформації. 

3.5. Представляти міську ради в установленому порядку з питань, що 
відносяться до компетенції Відділу, в органах державної влади, органах 
місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного 
соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно 
від форми власності. 

3.6. Вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку 
ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного 
контролю, провадження фінансово-господарської діяльності. 

3.7. Здійснення зв’язку з іншими установами та організаціями з питань, 
що відносяться до компетенції Відділу. 

3.8. Вказівки відділу з бухгалтерського обліку та звітності в межах 
функцій, що визначені даним Положенням, є обов’язковими до виконання 
підрозділами міської ради. 
 

4. Структура та організація роботи Відділу 

4.1. Діяльність Відділу здійснюється відповідно до щомісячних планів 
роботи, затверджених міським головою. 



4.2. Відділ очолює начальник, який одноосібно здійснює загальне 
керівництво роботою Відділу.  

4.3. Начальник та всі працівники Відділу є посадовими особами місцевого 
самоврядування.  

4.4. На начальника та інших посадових осіб Відділу у повному обсязі 
поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», 
«Про запобігання корупції», «Про очищення влади», інших Законів України і 
підзаконних нормативно-правових актів з питань служби  в органах місцевого 
самоврядування та державної служби. 

4.5. Начальник та інші посадові особи Відділу призначаються на посади та 
звільняються з посад міським головою у порядку, встановленому чинним 
законодавством України.  

4.6. Начальник Відділу несе персональну відповідальність за виконання 
покладених на відділ завдань, функцій та повноважень.  

4.7. Начальник Відділу розподіляє обов'язки між посадовими особами 
відділу.  

Обов’язки та повноваження посадових осіб Відділу випливають із завдань, 
функцій та повноважень, покладених на Відділ та визначених цим 
Положенням. 

4.8. Усі посадові особи Відділу діють у межах повноважень, визначених їх 
посадовими інструкціями, що затверджуються міським головою за поданням 
начальника Відділу. 

4.9. На посади начальника та інших посадових осіб Відділу можуть бути 
призначені особи, які у повній мірі відповідають вимогам Закону України «Про 
службу в органах місцевого самоврядування», мають відповідний рівень 
кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними 
характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, що затверджені 
наказом Головного управління Державної служби України від 29 грудня 2009 

року № 406 «Про затвердження типових професійно-кваліфікаційних 
характеристик посадових осіб місцевого самоврядування» у порядку, що 
визначений законом. 
 

5. Керівництво Відділом 

5.1. Начальник Відділу у межах компетенції: 
- очолює Відділ та здійснює безпосереднє керівництво його роботою; 

- забезпечує виконання покладених на Відділ завдань та функцій; 

- здійснює забезпечення та контроль підготовки проектів розпоряджень 
міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), рішень міської ради 
  та її виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції Відділу; 

- бере участь у засіданнях сесій міської ради, виконавчого комітету міської 
ради, роботі постійних депутатських комісій ради; 

- доповідає міському голові про всі виявлені невідповідності чинному 
законодавству України у прийнятих (виданих) рішеннях міської ради, 
розпорядженнях міського голови, їх проектах, а також у діях посадових осіб 
місцевого самоврядування;  



- бере участь у підготовці проекту Положення про Відділ, змін до нього; 

- вносить міському голові обґрунтовані пропозиції про застосування до 
працівників Відділу заохочень та накладення на них дисциплінарних стягнень; 

- організовує роботу щодо підбору та формуванню кадрового резерву 
Відділу, здійснює роботу з професійної підготовки, перепідготовки та 
підвищення кваліфікації працівників Відділу; 

- надає міському голові пропозиції щодо призначення на посади, 
звільнення з посад та переміщення  на посадах працівників Відділу; 

- забезпечує та контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у 
Відділі; 

- здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності 
Відділу та входять до його компетенції, вживає заходів щодо своєчасного 
розгляду заяв, звернень, скарг та пропозицій громадян, юридичних осіб; 

- контролює дотримання працівниками Відділу вимог з питань охорони 
праці та протипожежної безпеки; 

- організовує поточне та перспективне планування роботи Відділу, готує 
звіти про виконання запланованих заходів та результати роботи Відділу; 

- у разі тимчасовї відсутності начальника Відділу, виконання обов’язків 
начальника Відділу покладаються на одного з працівників Відділу 
розпорядженням міського голови за погодженням з начальником Відділу.   
 

6. Відповідальність 

6.1. Відповідальність посадових осіб Відділу передбачена чинним 
законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями, що 
розроблюються у встановленому порядку відповідно до Положення.                     

6.2. Посадові особи Відділу, відповідно до чинного законодавства України, 
можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або 
цивільно-правової відповідальності. 

6.3. Відповідальність посадових осіб Відділу настає у разі невиконання або 
неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за 
працівниками Відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням. 

6.4. Притягнення працівників Відділу до відповідальності здійснюється 
виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України. 

 

7. Прикінцеві положення 

7.1. Міська рада забезпечує: 
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної 

підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб Відділу; 
- надання посадовим особам Відділу службових приміщень, засобів 

телефонного зв’язку, комп’ютерної та іншої організаційної техніки, витратних 
матеріалів, обладнаних місць зберігання документів, законодавчими, іншими 
нормативними та нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами з 
питань, віднесених до компетенції Відділу; 

- оплату праці посадових осіб Відділу, у порядку та обсягах, що визначені 
законом.   



7.2. Ліквідація та реорганізація Відділу проводиться міською радою у 
порядку, визначеному чинним законодавством України. 
 

 


