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БАЛАКЛІЙСЬКА МІСЬКА

ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

ІЗЮМСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
20 липня  2026 року          м. Балаклія                 
         №    1305                                        

Про  затвердження  Положення  про відділ 
з  бухгалтерського  обліку  апарату виконавчого
комітету  Балаклійської міської  ради  Харківської 

   області  у новій  редакції
Керуючись статтею 26, пунктом 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та відповідно до розпорядження начальника міської військової адміністрації від 17.06.2026 № 1086 «Про впровадження систем відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі  Балаклійської міської ради», від 17.06.2026 № 1087 «Про затвердження Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, та Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій», керуючись Законом України  «Про правовий режим воєнного стану», Указом Президента України від 01.10.2022 № 680/2022 «Про утворення військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області», розпорядженням Президента України від 04.10.2022 № 229/2022-рп «Про призначення В.Карабанова начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області», постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-IX «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану»,  

ЗОБОВ'ЯЗУЮ:
1. Затвердити Положення про відділ з бухгалтерського обліку апарату виконавчого  комітету Балаклійської міської ради у новій редакції (додається). 

2. Визнати таким, що втратило чинність рішення  ІІ сесії Балаклійської міської ради Харківської міської ради VІІІ скликання від 17 грудня 2020 року № 41- VІІІ  «Про затвердження Положення про відділ з бухгалтерського обліку Балаклійської міської ради Харківської міської ради» з дня оприлюднення   даного  розпорядження.
3. Контроль  за  виконанням  розпорядження  покласти  на  заступника   міського   голови  Сергія  ПОЛТОРАКА.

Начальник  міської 

військової  адміністрації                                                                     Віталій  КАРАБАНОВ

                                                                                        Додаток 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  начальника  

Балаклійської  міської військової 

адміністрації  

від 20.07.2026 р.  № 1305
Положення

про відділ з бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету  Балаклійської міської  ради  Харківської   області
1. Загальні положення

  
1.1. Відділ з бухгалтерського обліку  Балакліської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, створюється Балаклійською міською радою Харківської області з метою  здійснення організації ведення бухгалтерського обліку і складання фінансової звітності, здійснення контролю за раціональним та економним використанням матеріальних та фінансових ресурсів. 

1.2. Відділ підпорядковується Балаклійській міській раді Харківської області, виконавчому комітету міської ради, міському голові,  у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування згідно з  постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-ІХ «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим  воєнного стану» повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови  здійснює начальник Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області». 

         1.3. Відділ у  своїй  діяльності  керується  Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", антикорупційним законодавством, іншими законами України, що регламентують бюджетні  відносини  і фінансово - господарську діяльність бюджетної установи, рішеннями сесій міської ради, а у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженнями начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області міської ради, її виконавчого комітету, міського голови», а також цим Положенням.
З метою запобігання загрозам терористичного та диверсійного характеру в умовах воєнного стану, попередження можливих протиправних дій,  забезпечення режиму загальної та пожежної безпеки в адміністративній будівлі, забезпечення особистої безпеки працівників на робочих місцях та осіб, що перебувають у приміщеннях адміністративної будівлі, контролю за доступом до адміністративної будівлі міської ради та її приміщень,  у тому числі сторонніх осіб, додержання законодавства про працю і правил охорони праці, забезпечення трудової і виробничої дисципліни, належного утримання та збереження майна комунальної власності в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18 (далі – адміністративна будівля), функціонує/може функціонувати відкрита система відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.

Порядок здійснення відеоспостереження з аудіозаписом та використання системи відеоспостереження з аудіозаписом  (способи здійснення, порядок встановлення, доступ до записів, їх збереження, відповідальність за порушення режиму доступу), що є власністю Балаклійської міської територіальної громади Ізюмського району Харківської області в особі Балаклійської міської ради Харківської області, визначається положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області (далі – Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області).

Порядок обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області (далі – Порядок), визначається відповідним порядком, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.

Відеоспостереження з аудіозаписом здійснюється виключно у відкритий спосіб. Встановлення прихованих камер відеоспостереження з аудіозаписом або використання засобів прихованої зйомки категорично заборонено. 

Кімнати відпочинку, туалетні кімнати, душові, роздягальні для персоналу та інші місця, де людина може розраховувати на приватність, – входять до місць, в яких встановлення відеоспостереження з аудіозаписом  не допускається.

Інформування про ведення відеоспостереження з аудіозаписом здійснюються шляхом розміщення спеціальних інформаційних повідомлень, зокрема інформаційних табличок (текстових чи/та графічних повідомлень), у зонах відеоспостереження з аудіозаписом на помітних місцях фасаду адміністративної будівлі, в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників, в яких встановлена система відеоспостереження з аудіозаписом, та на офіційному веб-сайті Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області/Балаклійської міської ради Харківської області.

     


2. Основні завдання, функції та права відділу є: 

          2.1.Основними завданнями відділу є:

2.1.1 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 програмного забезпечення для ведення бухгалтерського обліку та складення фінансової і бюджетної звітності;
         2.1.2 Обробка  даних первинного обліку про  господарські  операції  і  результати діяльності міської ради, необхідної для оперативного  управління  бюджетними  призначеннями (асигнуваннями) у повному  обсязі .

2.2. Відділ  відповідно  до  покладених  на нього завдань: 
          2.2.1.Складає розрахунки до середньострокового планування, бюджетного запиту, проєкту бюджету Балаклійської міської ради Харківської області ; 

2.2.2 Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність,  а також державну статистичну,  зведену  та іншу    звітність    (декларації)    в    порядку,   встановленому законодавством;
 2.2.3. Здійснює поточний контроль за: 
 -  фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами; 

-  дотриманням  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 ; 

- за  наявністю   і   рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;
- дотриманням бюджетного  законодавства  при  взятті  бюджетних зобов'язань,  їх  реєстрації в органах Казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань; 

- правильністю зарахування  та  використання власних надходжень, бюджетної установи  та гуманітарної/ благодійної допомоги ; 
        - станом ведення бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням вимог бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку міською радою;
2.2.4. Запобігає    виникненню     негативних      явищ   у фінансово-господарській  діяльності,   виявлення   і  мобілізація внутрішньогосподарських резервів;

2.2.5. Своєчасно подає звітність; 
         2.2.6. Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів; 
2.2.7. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо відображення в бухгалтерському обліку результатів інвентаризації активів та зобов’язань бюджетної установи;
         2.2.8. Забезпечує перевірку первинних документів за формою і змістом на наявність у документі обов’язкових реквізитів та відповідність господарської операції законодавству з питань бухгалтерського обліку, логічність ув’язки окремих показників; 
         2.2.9. Проводить   аналіз даних бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності, у тому числі консолідованої фінансової та зведеної бюджетної звітності, щодо причин збільшення обсягу дебіторської та кредиторської заборгованості; 
         2.2.10. Забезпечує: 
- 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; 
     - перевірку підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

- зберігання, оформлення та передачу до архіву згідно із законодавством оброблених первинних документів та регістрів бухгалтерського обліку, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку господарських операцій та складення звітності, а також звітності;

 2.2.11. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки  грошових  коштів  та  майна, псування активів; 
          2.2.12. Здійснює  заходи  щодо  усунення  порушень  і  недоліків, виявлених  під  час  контрольних  заходів,  проведених  державними органами  та  підрозділами  бюджетної  установи,  що  уповноважені здійснювати    контроль    за    дотриманням    вимог   бюджетного законодавства. 
         2.2.13. Здійснює фінансування заходів, передбачених місцевими програмами згідно мережі головного розпорядника  коштів – Балаклійської  міської ради Харківської області; 


2.2.14. Розглядає у межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ та організацій;
2.2.15. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, контролюючими органами та управлінням Державної казначейської служби України.
2.2.15. Здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань. 
          2.3. Відділ має право: 
2.3.1.Представляти міську раду в установленому  порядку  з питань,  що  відносяться  до компетенції відділу,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування, пенсійному фонді,  підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності;
         2.3.2.Встановлювати  обґрунтовані вимоги працівникам апарату, виконавчих органів міської ради до порядку оформлення і подання  до  відділу   первинних  документів  для  їх відображення у бухгалтерському  обліку,  а  також  здійснювати  контроль  за   їх дотриманням; 
    
2.3.3. Одержувати  від структурних підрозділів міської ради необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них; 

2.3.4. Вносити пропозиції щодо удосконалення порядку ведення  бухгалтерського  обліку, складення звітності, здійснення поточного   контролю,    провадження  фінансово-господарської діяльності. 

2.3.5. Здійснювати всебічний контроль за суворим дотриманням фінансової  дисципліни.
2.4. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади  керівником установи  відповідно до законодавства.  

3. Начальник відділу - головний бухгалтер

3.1. На посаду начальника відділу призначається особа відповідно до Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування.
3.2.Організовує роботу з  ведення  планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ; 

3.3. Здійснює  керівництво  діяльністю  відділу, забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових обов'язків   між   його   працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо забезпечення захисту інформації та  запобігання  зловживанням  під час ведення бухгалтерського обліку; 

 3.4. Погоджує проєкти договорів,  у тому числі про повну індивідуальну  матеріальну  відповідальність,  забезпечуючи дотримання   вимог  законодавства  щодо  цільового  використання бюджетних коштів та збереження майна;

3.5. Здійснює   у   межах   своїх   повноважень   заходи   щодо відшкодування  винними  особами  збитків  від   нестач,   розтрат, крадіжок;

3.6. Погоджує кандидатури працівників бюджетної установи,  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;

3.7. Подає керівнику установи пропозиції  щодо: 
· визначення облікової   політики,   зміни   обраної  облікової політики з урахуванням особливостей діяльності установи 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; 

· вибору та  впровадження  уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та  звітності  з  урахуванням  особливостей діяльності установи; 

· створення умов  для належного збереження майна,  цільового та ефективного  використання  фінансових,   матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів; 

· удосконалення порядку здійснення поточного контролю; 

· організації навчання  працівників  бухгалтерської  служби з   метою  підвищення  їх професійно-кваліфікаційного рівня;

· забезпечення бухгалтерської    служби    нормативно-правовими актами,  довідковими та  інформаційними  матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності; 

3.8. Підписує звітність та документи, які є підставою для: 
· перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів); 

· проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; 

· оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

· проведення інших господарських операцій; 

        3.9. Відмовляє у прийнятті до обліку документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог,  а  також  документів  щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та  інформує  керівника  установи про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;
        3.10. Здійснює контроль за: 
· відображенням у  бухгалтерському  обліку  всіх  господарських операцій, що проводяться бюджетною установою; 

· складенням звітності; 

· цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних),  інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 

· дотриманням вимог   законодавства  щодо  списання  (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи; 

· 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; 

· відповідністю взятих  бюджетних зобов'язань   відповідним бюджетним   асигнуванням,  паспорту  бюджетної  програми  та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням; 

· станом погашення  та  списання  відповідно до законодавства дебіторської   заборгованості   бюджетної  установи  ; 

· додержанням вимог   законодавства  під    час   здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

· оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 

· розробленням та   здійсненням   заходів  щодо  дотримання  та підвищення  рівня   фінансово-бюджетної   дисципліни   працівників відділу; 

· усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів,  проведених державними органами, що  уповноважені  здійснювати  контроль  за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 

         3.11. Погоджує   документи,   пов'язані   з  витрачанням  фонду заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів, премій  і  стимулюючих виплат  працівникам; 

3.12. Начальник відділу наділений правом другого підпису фінансових документів.

         3.13. Виконує інші обов'язки, передбачені законодавством. 
         3.14. Начальник відділу  у  разі  отримання  від  керівника  установи  розпорядження  вчинити  дії,  які  суперечать законодавству,   інформує   у   письмовій   формі   керівника  про неправомірність такого розпорядження,  а у разі  отримання  даного розпорядження  повторно  надсилає  керівникові бюджетної установи, якій  підпорядкована  бюджетна  установа,  та  керівникові  органу Казначейської служби   за   місцем   обслуговування   бюджетної   установи відповідне повідомлення. 

        Керівник  органу  Казначейської служби  розглядає  в  триденний строк отримане  повідомлення  та  здійснює  у  разі  встановлення  факту порушення    бюджетного   законодавства   заходи   відповідно   до законодавства,   про  що  інформує  у  письмовій  формі  керівника бюджетної  установи,  якій  підпорядкована  бюджетна  установа, та головного бухгалтера. Якщо факт порушення не встановлено, керівник зазначеного  органу  інформує  про  це у письмовій формі керівника бюджетної  установи,  якій  підпорядкована  бюджетна  установа, та начальника відділу. 
        3.15. Начальник відділу або особа,  яка його заміщує,  не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності, а також виконувати обов'язки керівника   бюджетної   установи   на   період   його   тимчасової відсутності.
        3.16. У разі тимчасової відсутності головного бухгалтера (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов’язків покладається на працівника відділу відповідно до розпорядження керівника бюджетної установи . 
        3.17. Працівники відділу,  які  призначаються  на посаду   та   звільняються   з  посади  у  порядку,  встановленому законодавством,    підпорядковуються    начальнику відділу.

 3.18.Працівники Відділу є посадовими особами органу місцевого самоврядування. Структура та чисельність Відділу затверджується міською  радою. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які розробляє начальник відділу та затверджується розпорядженням  керівника  установи.

3.19. Працівники відділу під час призначення на посаду  або у разі введення системи відеоспостереження з відеозаписом в дію:

- ознайомлюються з Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядком обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Планом дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, під особистий підпис;

- надають письмову згоду на збір та обробку персональних даних щодо нього з метою реалізації трудових відносин, в т.ч. зібраними за допомогою системи відеоспостереження з аудіозаписом, що встановлена в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18, та здійснює  відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.

3.20. Працівники відділу, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які стали їм відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.

Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів персональних даних, які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків.

3.21. Дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, є обов’язковим для всіх працівників Балаклійської міської ради Харківської області.».

3.22. Казначейська служба  забезпечує в межах повноважень організацію та  координацію  діяльності начальника відділу та  контроль за виконанням ним своїх повноважень шляхом оцінки їх діяльності.

     Оцінка  виконання  начальником відділу своїх повноважень проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном. 
3.23. Начальник відділу  у разі  невиконання  або  неналежного виконання  покладених  на  нього повноважень несе відповідальність згідно із законом. 

Заступник міського голови                                                                    Сергій   ПОЛТОРАК
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