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Додаток 6

до рішення ХХХ сесії VII скликання

Генічеської міської ради

від 27 березня 2018 року №699

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань економіки та фінансово – господарського забезпечення
1.Загальні положення

1.1. Відділ з питань економіки та фінансово – господарського забезпечення (далі – Відділ) є виконавчим органом Генічеської міської ради(далі – Рада), утворюється за рішенням Ради у складі виконавчого комітету Ради для здійснення повноважень виконавчих органів, передбачених законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».

1.3. Відділ є підконтрольним та підзвітним Генічеській міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської  ради, міському голові.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами, цим Положенням.

1.5. Відділ не є юридичною особою.

2. Основні завдання та повноваження відділу

2.1. Основним завданням Відділу є: 
 1) організація бухгалтерського обліку і складання фінансової, податкової, статистичної звітності господарсько-фінансової діяльності виконавчого комітету;                                                                      

2) забезпечення контролю за виконанням фінансових зобов'язань, наявністю і рухом майна, використання матеріальних і фінансових ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;                              

3) формування повної, достовірної інформації про фінансово – господарські процеси і результати діяльності апарату виконавчого комітету;

4) здійснення матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчого комітету, своєчасне запобігання негативним явищам у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;                                                              

5) утримання та обслуговування адміністративної будівлі виконавчого комітету міської ради, службових приміщень, господарських споруд та прилеглої території.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) здійснює ведення бухгалтерського обліку та звітності;
2) бере участь у розробці та впровадженні заходів щодо дотримання фінансової дисципліни;
3) забезпечує наявність первинної документації щодо кожної операції і своєчасність обробки первинних документів, відповідність фактичних даних даним бухгалтерського обліку;  

4)  вносить пропозиції до проекту міського бюджету щодо забезпечення діяльності виконавчого комітету Ради;
 5) розробляє пропозиції по складанню та виконанню кошторисів, координує і надає методичну допомогу по веденню бухгалтерського обліку структурним підрозділам міської ради, для яких виконавчий комітет Ради є головним розпорядником коштів; 

6) приймає участь у розробці проектів міських бюджетних програм, проводить аналіз міських бюджетних програм в частині, що стосуються завдань та повноважень Відділу;
7) планує та розробляє кошторис видатків, план асигнувань із загального та спеціального фонду бюджету щодо забезпечення діяльності виконавчих органів Ради, складає  штатний розпис та розрахунки до нього, веде контроль за здійсненням видатків виключно в межах асигнувань, затверджених кошторисом і планом асигнувань; 

8) здійснює нарахування та виплату заробітної плати працівникам виконавчих органів Ради, нарахування і перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування та інших платежів і виплат;
9) зберігає бухгалтерські документи, оформляє їх відповідно до встановленого порядку і передає до архіву;
10) організовує проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, розрахунків і платіжних зобов’язань та слідкує за дотриманням встановлених правил її проведення;
11) здійснює контроль за зберіганням основних засобів, швидкозношуваних та інших матеріальних цінностей;                                       

12) проводить економічний аналіз господарсько-фінансової діяльності виконавчих органів Ради з метою виявлення резервів, запобігання втратам;
 13) забезпечує виконавчі органи Ради господарським інвентарем, канцтоварами, засобами зв’язку, оргтехнікою та здійснює спостереження за їх цілісністю, охороною і проведенням своєчасного ремонту;
14) забезпечує охорону, господарське  обслуговування  та належний технічний, санітарний та протипожежний стан адміністративного будинку виконавчого комітету Ради, службових приміщень та прилеглої території згідно Правил і норм пожежної безпеки, а також здійснює постійний контроль за функціонуванням освітлення, систем опалення, водопостачання, каналізації та вивозу сміття;
15) забезпечує транспортним обслуговуванням керівництво Ради та її виконавчого комітету;
16) забезпечує виконання заходів з охорони праці;
17) готує і вносить на розгляд міського голови, виконавчого комітету проекти рішень, розпоряджень, доповідних записок, інформацій та пропозицій з питань фінансово-господарського забезпечення виконавчих органів Ради;
18) забезпечує ведення діловодства відділу згідно з затвердженою     номенклатурою справ;
19) у межах своєї компетенції видає відповідні довідки;
20) здійснює розгляд звернень громадян та юридичних осіб в межах своєї компетенції;              
21) здійснює інші повноваження, покладені на Відділ відповідно до чинного законодавства.
3. Права та обов’язки відділу

3.1. Відділ при здійсненні повноважень має право:

1) вносити Раді та її виконавчому комітету пропозиції з питань, що належать до його компетенції;
2) залучати спеціалістів інших відділів, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для розгляду питань, що належать до його компетенції, у встановленому законом порядку;

3) одержувати від інших відділів, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій у встановленому законом порядку, інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього повноважень;

4) організовувати і проводити конференції, семінари, наради з питань, що належать до його компетенції;
5) виконувати інші дії, що відповідають вимогам чинного законодавства України, необхідні для виконання повноважень Відділу.

3.3. Відділ при здійсненні повноважень зобов’язаний:
1)  забезпечити дотримання конституційних прав та свобод людини та громадянина, які закріплені в Конституції України, чинному законодавстві України та Статуті територіальної громади міста Генічеська;
2) забезпечити виконання вимог діючого законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи;

3) не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного та іншого законодавства;

3.4. Відділ при виконанні повноважень має всі інші права та обов’язки передбачені чинним законодавством.

4. Система взаємодії
4.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами державної влади та місцевого самоврядування, депутатами, постійними депутатськими комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними Радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об'єднаннями громадян.
5. Структура та керівництво Відділу
5.1. Структура та чисельність відділу затверджується Генічеською міською радою.

5.2. Відділ очолює начальник, який несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.3. Начальник відділу:

1) здійснює загальне керівництво діяльністю Відділу;

2) узгоджує посадові обов’язки працівників Відділу;

3) координує роботу Відділу з іншими виконавчими органами міської Ради; 

4) забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері    діяльності Відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення; 

5) розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, очолює і контролює їх роботу;

6) контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у Відділі;

7) виконує інші доручення керівництва виконавчого комітету Ради.
5.4. На посаду начальника та спеціалістів відділу можуть бути призначені особи, які відповідають вимогам, встановленим чинним законодавством.

5.5. Начальник та спеціалісти Відділу – посадові особи місцевого самоврядування, призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством.
5.6. До структури відділу входять працівники господарської групи.

5.7.Посадові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються розпорядженням міського голови.
6. Заключні положення

6.1. Виконавчий комітет міської  ради створює умови для ефективної праці фахівців Відділу, підвищення їх кваліфікації, забезпечує їх окремими приміщеннями, обладнанням, телефонним зв’язком, оргтехнікою та необхідними матеріалами для виконання покладених на Відділ завдань.

6.2. Покладання на працівників Відділу обов’язків, які не передбачені законодавством та цим Положенням, не допускаються.
6.3. Ліквідація або реорганізація Відділу проводиться згідно з чинним законодавством України.
6.4. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться за рішенням Ради.
Секретар ради                                                                                Ю.Д.Кукса

