Додаток №___ до рішення Решетилівської міської ради № ___ від «___» _____________ 2018 року
 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ  бухгалтерського обліку, звітності та адміністративно-господарської діяльності виконавчого комітету Решетилівської міської ради
 
1. Загальні положення
1.1. Відділ бухгалтерського обліку, звітності та адміністративно-господарської діяльності Решетилівської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Решетилівської міської ради, що утворюється міською радою. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим виконавчому комітету міської ради та міському голові.
1.2.В своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України   «Про місцеве самоврядування в Україні», Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Законом України   «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  Законом України «Про  бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», іншими законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, іншими актами законодавства, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями виконавчого комітету міської ради, а також положенням про відділ.

2. Завдання Відділу
2.1. Завданнями Відділу є:
     1) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  установи та складення звітності; 
     2) 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;
     3) 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;
     4) забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;
     5) запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
6) забезпечення утримання приміщень та прилеглих територій міської ради в належному технічному, санітарному та протипожежному стані;
7) транспортне забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів.
      2.2.Відділ здійснює методичне керівництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної  звітності одержувачами бюджетних коштів, а також створюється для матеріально-технічного, транспортного забезпечення діяльності міської ради,  його відділів, надання допомоги структурним підрозділам міської ради у вирішенні господарських питань.

3.Функції (повноваження) Відділу
Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження):
     1) веде бухгалтерський облік 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  автоматизованої системи фінансової звітності та в подальшому бухгалтерського обліку ; 
     2) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому законодавством;
     3) здійснює поточний контроль та забезпечує:
    -  дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;
     - правильність зарахування та використання власних надходжень  установи;  
· додержання штатної дисципліни та найменувань професій і посад, застосування тарифних ставок, посадових окладів, доплат, надбавок і коефіцієнтів до заробітної плати, проведення тарифікації у відповідності з кваліфікаційними довідками розрядів робітникам і категорій спеціалістам; контроль за витрачанням фонду заробітної плати та за додержанням штатної одиниці;
· прийняття та перевірку тарифікаційних списків працівників освітніх закладів станом на 1 вересня і зміни на протязі року.
     4) своєчасно подає звітність;
     5) своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів; 
     6) забезпечує 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;
     7) 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;
 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;
 - зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності;
 - користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан  установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
 - відповідні структурні підрозділи  установи даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень,  визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності;
     9) приймає участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;
     10) розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників та працівників бухгалтерських служб розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів.
     11) здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
12) здійснює матеріально-технічне та транспортне забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів.
- надає допомогу виконавчим органам міської ради у проведенні заходів.
- забезпечує умови роботи сесій міської ради, засідань депутатських комісій та виконавчого комітету.
- здійснює прибирання приміщень та двору.
- забезпечує своєчасне обслуговування, заправку та ремонт оргтехніки.
- здійснює проведення та забезпечує надійне функціонування телефонного зв'язку в приміщеннях виконавчих органів міської ради.
- проводить належні заходи по утриманню, експлуатації та ремонту систем електро-, водо-, тепло- та газопостачання приміщень міської ради. Своєчасно звітує про використання електроенергії, води, тепла та газу в приміщеннях міської ради.
- забезпечує належне утримання, експлуатацію, технічне обслуговування та ремонт транспортних засобів.
- забезпечує виконавчі органи міської ради меблями, канцтоварами та друкованою продукцією.
- забезпечує необхідний ремонт приміщень міської ради, меблів та іншого інвентарю.
- охорону приміщень міської ради та її органів
13)  Відділ здійснює контроль за використанням енергоносіїв в приміщеннях міської ради, слідкує за економним та раціональним використанням інвентарю та інших матеріальних цінностей. У встановлені строки забезпечує проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей та матеріалів, здійснює списання використаних матеріальних цінностей.
14) Відділ в межах своєї компетенції видає відповідні довідки.
15) Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу.
16) Подає пропозиції до планів роботи ради та її виконавчого комітету.


4. Права Відділу
Відділ має право:
1) представляти  установу в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції бухгалтерської служби, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;
2) встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу керівниками підприємств, установ, організацій, що знаходяться на утриманні міської ради, одержувачами бюджетних коштів первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;
3) одержувати від керівників підприємств, установ, організацій, що знаходяться на утриманні міської ради, одержувачів бюджетних коштів  необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;
4) вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
6) проводити роботу щодо належного ставлення до майна міської ради працівників виконавчих органів міської ради, раціонального використання ними енергоносіїв та розхідних матеріалів.
7) подавати в установленому порядку пропозиції міському голові, керуючому справами по покращанню стану господарства міської ради.
8) вимагати від керівників підприємств, установ, організацій, що перебувають на балансі міської ради дотримання установленого порядку ведення бухгалтерського обліку, складання та подання необхідної звітності
9) порушувати питання про притягнення до відповідальності за допущення порушення бюджетного законодавства
10) вимагати від посадових осіб підприємств, установ, організацій, що знаходяться на утриманні міської ради усунення виявлених порушень установленого порядку ведення бухгалтерського обліку
11) Залучати спеціалістів (посадових осіб) інших структурних підрозділів виконавчого комітету Решетилівської міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням їхніх керівників) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
12) Одержувати в межах повноважень та у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету Решетилівської міської ради, органів статистики, підприємств, установ і організацій усіх форм власності інформацію, статистичні дані, звіти, документи та інші матеріали, необхідні для виконання Відділом передбачених цим Положенням завдань і функцій.
13). Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи міської ради з питань, що належать до його компетенції.
14) Оприлюднювати в засобах масової інформації інформацію з питань, віднесених до компетенції відділу.
15) Надавати пропозиції до проектів рішень ради, виконавчого комітету і розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.
16) Розглядати пропозиції підприємств і організацій з питань розвитку економіки і прогнозування.
17) Здійснювати контроль за додержаннями підприємствами, установами, організаціями, а також громадянами вимог законодавства та нормативних актів з питань, що належать до його компетенції.
18) Брати участь у засіданнях, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених виконавчим комітетом, міською радою і міським головою, з питань що належать до його компетенції.
19) Брати участь у проведенні конкурсів з питань, що належать до компетенції відділу.
20) Скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до компетенції Відділу
21) Взаємодіяти у межах своїх повноважень з органами та установами, в тому числі іноземних держав, міжнародними організаціями
22) Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
23) Користуватись іншими правами, передбаченими для структурних підрозділів виконавчого органу Решетилівської міської ради, згідно із Законом України «Про місцеве самоврядування в  Україні» та  іншими нормами  чинного  законодавства України.


5. Організація роботи Відділу
5.1.Структура, чисельність працівників та Положення про Відділ затверджується Решетилівською міською радою.
5.2. Відділ очолює начальник відділу-головний бухгалтер, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі та звільняється з посади міським головою згідно з Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю. 
При прийнятті на роботу може встановлюватись випробувальний термін до 6 міс.
5.3. Відділ очолює начальник, який є головним бухгалтером,  підпорядкованим  та підзвітним  міському голові. 
5.4. Прийняття  (передача)  справ начальником Відділу-головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення  внутрішньої  перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності,  за результатами  якої  оформляється  відповідний  акт.  
5.5 Начальник Відділу (особа, що претендує на посаду головного бухгалтера) повинен відповідати таким вимогам: 
- мати повну вищу освіту фінансово-економічного спрямування не нижче ступеня магістра, досвід роботи на посадах державної служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 3 років, вільно володіє державною мовою; 
- знати закони, інші нормативно-правові акти з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та порядок проведення розрахунків, порядок приймання-передачі товарно-матеріальних цінностей,порядок  зберігання і витрачання коштів, правила і порядок проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань,основні принципи роботи  на комп’ютері та відповідні програмні засоби; основи трудового законодавства; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежного захисту; ділову мову, державну мову. 
5.5. Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посади на конкурсній основі та звільняються з роботи згідно з Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю.
5.6. Працівники Відділу підпорядковуються безпосередньо начальнику відділу. 
5.7. Працівники Відділу несуть персональну відповідальність  за своєчасне і якісне виконання завдань, функцій (повноважень) відділу, передбачених цим Положенням, відповідальність за недотримання Положення про Відділ, бездіяльність або незаконне використання наданих прав, порушення правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни, норм етики поведінки та притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України. 
5.8. Робота Відділу планується на основі плану роботи  виконавчого комітету  міської ради. Службові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. 
5.9. Діловодство Відділу  ведеться відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»,  Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 та затвердженої номенклатури справ виконавчого комітету міської ради.  
5.10. Відділ при виконанні покладених на нього завдань та в межах своїх повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами Решетилівської міської ради, іншими виконавчими підрозділами ради, іншими територіальними органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями органами державної податкової служби, територіальними органами (управлінням) Державної казначейської служби, установами банків, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, в тому числі іноземних держав.

6. Керівництво Відділом
 Начальник відділу - головний бухгалтер:  
6.1. Організовує роботу з  ведення  бухгалтерського  обліку  та забезпечує виконання завдань, покладених на Відділ. 
6.2 Здійснює  керівництво  діяльністю  Відділу, забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових обов’язків   між   її   працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо забезпечення захисту інформації та  запобігання  зловживанням  під час ведення бухгалтерського обліку. 
6.3. Погоджує проекти договорів (контрактів),  у тому числі про повну  індивідуальну  матеріальну  відповідальність,  забезпечуючи дотримання   вимог   законодавства   щодо  цільового  використання бюджетних коштів та збереження майна.
6.3. Приймає, у разі потреби, участь  в  організації  та  проведенні перевірки    утримання належного стану збереження матеріальних цінностей, стану приміщень, стану   бухгалтерського   обліку   та   звітності   у підприємствах, установах та організаціях,  які   підпорядковані виконавчому комітетові та міській раді. 
6.4. Здійснює   у   межах   своїх   повноважень   заходи   щодо відшкодування  винними  особами  збитків  від   нестач,   розтрат, крадіжок. 
6.5. Погоджує кандидатури працівників Відділу,  яким надається право складати та підписувати  первинні  документи  щодо проведення господарських   операцій,   пов’язаних   з  відпуском (витрачанням) грошових  коштів, документів,  товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна. 
6.6. Подає міському голові пропозиції щодо: 
6.6. 1) визначення облікової   політики,   зміни   обраної  облікової політики з урахуванням особливостей діяльності міської ради і  технології оброблення облікових даних,  у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського)  обліку  та  правил документообігу,    додаткової   системи   рахунків   і   регістрів аналітичного  обліку,  звітності  та  контролю  за  господарськими операціями;  
6.6.2) визначення оптимальної  структури  Відділу  та чисельності її працівників;  
6.6.3) призначення на посаду  та  звільнення  з  посади  працівників  Відділу;  
6.6.4) вибору та  впровадження  уніфікованої автоматизованої системи  бухгалтерського обліку та  звітності  з  урахуванням  особливостей  діяльності міської ради;  
6.6.5) створення умов  для належного збереження майна,  цільового та  ефективного      використання       фінансових,       матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;  
6.6.6) визначення джерел   погашення  кредиторської  заборгованості,  повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;  
6.6.7) притягнення до  відповідальності  працівників  відділу,  у  тому  числі керівників підприємств,  установ та організацій,  які підпорядковані виконкому та міській раді,  за  результатами контрольних    заходів,    проведених державними   органами,  що  уповноважені   здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;  
6.6.8) удосконалення порядку здійснення поточного контролю;  
6.6.9) організації навчання  працівників  Відділу,  у тому числі керівників підприємств,  установ та організацій, які підпорядковані виконкому та  міській раді,   з   метою  підвищення  їх професійно-кваліфікаційного рівня;  
6.6.10) забезпечення Відділу   нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними  матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності.  
6.7. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів);  проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;  приймання і видачі грошових коштів;  оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;  проведення інших господарських операцій. 
6.8.. Відмовляє у прийнятті до обліку документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог,  а  також  документів  щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та  інформує  голову міської ради про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;  
6.9. Здійснює контроль за: 
6.9..1)  відображенням у  бухгалтерському  обліку  всіх  господарських операцій, що проводяться міською радою, та складенням звітності;  
6.9..2) цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних  (нематеріальних),  інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;  
6.9..3) дотриманням вимог   законодавства  щодо  списання  (передачі)  рухомого та нерухомого майна установ міської ради;  
6.9..4) правильністю проведення  розрахунків  при  здійсненні  оплати товарів,  робіт  та  послуг,  відповідністю  перерахованих  коштів обсягам виконаних  робіт,  придбаних  товарів  чи  наданих  послуг згідно  з  умовами  укладених  договорів,  у  тому числі договорів оренди;  
6.9.5) відповідністю взятих   бюджетних   зобов’язань    відповідним бюджетним   асигнуванням,  паспорту  бюджетної  програми  (у  разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному  процесі)  та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним  асигнуванням;  
6.9.6) станом погашення  та  списання  відповідно  до  законодавства  дебіторської   заборгованості   бюджетної  установи  та  бюджетних установ, які їй підпорядковані;  
6.9.7) додержанням вимог   законодавства    під    час    здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;  
6.9.8) оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів  та майна, псування активів;  
6.9.9) розробленням та   здійсненням   заходів  щодо  дотримання  та  підвищення  рівня   фінансово-бюджетної   дисципліни   працівників Відділу;  
6.9.10) усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних  заходів,  проведених державними органами,  що  уповноважені  здійснювати  контроль  за дотриманням вимог бюджетного законодавства;  
6.10. Погоджує   документи,   пов’язані   з  витрачанням  фонду заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і  надбавок  працівникам. 
6.11. Організовує роботу обслуговуючого персоналу міської ради та забезпечує належний стан приміщення та території міської ради;
6.12. Забезпечує відділи міської ради необхідними матеріалами;
6.13 Безпосередньо здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за організацію роботи відділу та його працівників, вирішення питань, що належать до компетенції відділу.
6.14 Планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів.
6.15. Розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.16. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу. З метою забезпечення більш ефективної реалізації завдань і повноважень, що належать до компетенції відділу, може у разі потреби здійснювати перерозподіл функціональних обов'язків працівників відділу.
6.17. Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством, та доручення міського голови.  
6.18. Головний бухгалтер або особа,  яка його заміщує,  не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності.  
6.19. Працівники Відділу,  які  призначаються  на посаду   та   звільняються   з  посади  у  порядку,  встановленому законодавством    про    працю та про службу в органах місцевого самоврядування,  підпорядковуються  начальнику Відділу-головному бухгалтерові.  
6.20. У   разі   тимчасової  відсутності  начальника Відділу - головного  бухгалтера (відрядження,  відпустки,  тимчасової втрати працездатності  тощо) виконання  його  обов’язків  покладається  на заступника головного бухгалтера (заступника начальника відділу),  а у разі відсутності заступника головного  бухгалтера (заступника начальника відділу) відповідно  до  розпорядження міського голови – на іншого працівника Відділу. 
 6.21. Оцінка  виконання  головним бухгалтером своїх повноважень  проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном.  
6.22 Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.
6.23. Координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами ради, її виконавчого комітету.
 6.24. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення.
6.25. Підтримує зв’язки з відповідними відділами та управліннями виконавчих комітетів рад інших громад з питань обміну досвідом.
6.26. Бере участь у засіданнях ради, виконавчого комітету, апаратних та виробничих нарадах з розгляду питань, що стосуються компетенції відділу.
 6.27. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює і контролює їх роботу.
6.28. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
6.29. Виконує інші доручення міського голови пов’язані з діяльністю відділу.
6.30. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції
6.31. Планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів, вносить пропозиції до планів роботи міської ради та її виконавчого комітету.
6.32. вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу; 
6.33. звітує перед міським головою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи; 
6.34. вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях ради та її виконкому питань, що належать до компетенції відділу, розробляє проекти відповідних рішень; 
6.35. Розробляє посадові інструкції працівників відділу і подає їх на затвердження міському голові, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.36. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу. З метою забезпечення більш ефективної реалізації завдань і повноважень, що належать до компетенції відділу, може у разі потреби здійснювати перерозподіл функціональних обов'язків працівників відділу.
6.37. Здійснює постійний контроль за забезпеченням охорони державної таємниці, конфіденційної інформації, що є власністю держави, а також службової інформації у Відділі.
6.38. Вносить, в установленому порядку, пропозиції   міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників Відділу
6.39. Розглядає звернення, скарги, запити й пропозиції громадян та юридичних осіб, що надходять до Відділу, надає відповіді за результатами їх розгляду.
6.40. Контролює дотримання особовим складом Відділу вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів України.
6.41. Забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності Відділу
6.42. Координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення Відділу.
6.43. Здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи щодо забезпечення та дотримання чинного законодавства про охорону праці працівниками відділу.
6.44. Забезпечує збереження інформації в паперовому та електронному вигляді, створеної в процесі діяльності, приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників Відділу.
6.45. Забезпечує системне та оперативне оприлюднення на  веб-порталі Решетилівської міської ради в мережі Інтернет інформації, що входить до компетенції Відділу, дотримання законодавства про доступ до публічної інформації.
6.46.  Начальник відділу здійснює й інші повноваження, обов’язки відповідно до Положення про Відділ, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови та заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків та виконує інші обов’язки, передбачені законодавством.
6.47. Відповідальність начальника відділу-головного бухгалтера
6.47.1 Начальник Відділу-головний бухгалтер, у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень, несе відповідальність згідно чинним законодавством України, в тому числі, але не виключно, за: 
- Неналежну організацію роботи Відділу, незадовільний стан діловодства, службової та виконавської дисципліни.
- Не забезпечення  виконання покладених на Відділ завдань та функцій, передбачених цим Положенням.
- Недотримання законності в службовій діяльності працівниками Відділу
- Незадовільний стан професійної підготовки та виховної роботи з особовим складом Відділу.
- Несвоєчасну і недостовірну подачу інформацій та звітів, що входять до компетенції Відділу.
- Незабезпечення створення у Відділі належних умов з охорони праці.
6.47.2. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання завдань, поставлених перед підпорядкованим йому відділом
6.47.3. При невиконанні або неналежному виконанні службових обов’язків без поважних об’єктивних причин несе відповідальність згідно чинного законодавства.
6.47.4. Несе особисту відповідальність за достовірність і своєчасність  ведення бухгалтерського обліку, подання звітності, належний стан приміщення міської ради та виконання обов’язків обслуговуючого персоналу.
6.47.5. За порушення законодавства про місцеве самоврядування, а також за належне  виконання правил внутрішнього трудового розпорядку несе відповідальність згідно чинного законодавства
6.47.6. Начальник відділу несе відповідальність за невиконання техніки безпеки, електробезпеки та пожежної безпеки, незбереження матеріальних цінностей
7. Заключні положення
7.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
7.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному управлінні.
7.3. Оплата праці працівників Відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства.
7.4. Положення про відділ розроблено згідно з Законами України "Про місцеве самоврядування в Україні" та "Про службу в органах місцевого самоврядування".
7.5. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути ініційовані міським головою, його заступниками, секретарем ради, керуючим справами виконавчого комітету, начальником відділу.
7.6. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться Решетилівською міською радою в необхідних випадках шляхом прийняття відповідного рішення.  
7.4. Відділ ліквідується або реорганізовується міською радою у відповідності до чинного законодавства.
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