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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

 ФІНАНСОВЕ УПРАВЛІННЯ

Н А К А З

08.07.2014                                                                               №  44           
    (дата)

                           м. Первомайськ

Про затвердження структури
фінансового управління,

Положення про сектор

бухгалтерського обліку та 

господарського забезпечення

та посадової інструкції завідувача

сектором 
             На виконання розпорядження голови Первомайської районної державної адміністрації від 08.05.2014 року № 120-р "Про встановлення граничної чисельності працівників районної державної адміністрації", наказу начальника фінансового управління райдержадміністрації від 13.05.2014 року № 32 та у зв'язку зі змінами в штатному розписі фінансового управління райдержадміністрації
  Н а к а з у ю :

              1. Затвердити організаційну структуру фінансового управління райдержадміністрації додається.
              2. Затвердити Положення про сектор бухгалтерського обліку та господарського забезпечення фінансового управління райдержадміністрації (додається).   

    3. Затвердити посадову інструкцію завідувача сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головного бухгалтера (додається).
              4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

         Начальник фінансового управління

         Первомайської райдержадміністрації                         О. Г. Маренчук

          З наказом ознайомлені:                                             Юрченко О. А.
                                                                                               Непомяща Л.А.
                                                           Затверджено: 

Наказом фінансового управління Первомайської районної державної адміністрації від 08 липня 2014 року № 44
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор бухгалтерського обліку та господарського забезпечення

фінансового управління 

                    Первомайської районної державної адміністрації 

   1. Загальні положення

            1.1. Сектор бухгалтерського обліку та господарського забезпечення (далі – сектор) є структурним підрозділом фінансового управління, що утворюється начальником  фінансового управління, є підзвітним та підконтрольним начальнику фінансового управління, департаменту фінансів обласної державної адміністрації. 
            1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Бюджетним кодексом України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України , Наказами Міністерства фінансів України та Державної Казначейської Служби України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації,  районної  державної  адміністрації,  наказами  департаменту фінансів обласної державної адміністрації, фінансового управління райдержадміністрації, актами Первомайської  районної  ради,  прийнятими  у  межах  її  компетенції,  а  також положенням про сектор. 
2. Основними завданнями сектору є: 
2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності
   та складання фінансово – бюджетної звітності  апарату фінансового 
    управління райдержадміністрації.

      2.2. Складання розрахунків до проекту кошторису, штатного розпису апарату управління  і подання на розгляд начальнику фінансового управління райдержадміністрації, департаменту фінансів обласної державної адміністрації. 

2.3. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі 
   інформації  про господарські операції і результати  діяльності, необхідної для 
   оперативного управління бюджетними асигнуваннями та фінансовими і
   матеріальними ресурсами.
2.4. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті 
   бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію та здійснення 
   платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань,  достовірного та у 
   повному обсязі відображення  операцій  у бухгалтерському обліку 

   та звітності. 

2.5. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
2.6. Проведення аналізу, забезпечення контролю  та проведення заходів по недопущенню дебіторської, кредиторської заборгованості по апарату фінансового управління та  бюджетних установ району.

2.7.  Приймання участі у фінансуванні державних, обласних, районних субвенцій та дотацій бюджетних установ Первомайського району

2.8.  Складання та здача до органів Державної Казначейської Служби України звітності про використання субвенцій та дотацій, надійшовших до місцевого бюджету.

2.9. Здійснення контролю, в межах своєї компетенції, за дотриманням бюджетними установами законодавства щодо використання ними бюджетних коштів. 
 3.  Сектор відповідно до покладених на нього завдань: 
3.1. Веде бухгалтерський облік відповідно  до національних  положень (стандартів) бухгалтерського обліку  в державному секторі.
3.2 Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову, бюджетну, статистичну, податкову та пенсійну звітності в порядку, встановленому законодавством. Забезпечує своєчасне подання звітності у відповідні інстанції.
3.3. Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в управлінні Державної казначейської служби у Первомайському районі та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.
3.4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори до відповідних бюджетів.

          3.5. Забезпечує цільове і ефективне використання бюджетних коштів, виділених на апарат фінансового управління;

          3.6. Проводить аналіз соціально-економічних показників бюджетних установ  району та враховує їх під час складання звітності районного бюджету.

           3.7. Складає звіт по власним надходженням, використовуючи звіти місцевих бюджетів, перевірені управлінням Державної  казначейської служби у Первомайському районі, 
3.8. Приймає участь в  організації виконання районного бюджету. Разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, виконавчими органами міської та сільських рад, управлінням Державного казначейства у Первомайського району  вживає заходів до ефективного витрачання бюджетних коштів.

           3.9. Координує   в   межах   своєї   компетенції   діяльність учасників бюджетного процесу з питань виконання місцевого бюджету та здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства.

3.10. Забезпечує зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів.
3.11. Надає допомогу працівникам сільських рад та бюджетних установ по питанню організації та ведення бухгалтерського обліку і звітності  по виконанню бюджету.
          3.12. Проводить з працівниками бухгалтерій сільських рад і бюджетних установ семінари по питанню вдосконалення форм і методів бухгалтерського обліку.

           3.13. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників сектору. 
           3.14. За дорученням начальника фінансового управління розглядає пропозиції, листи і скарги, що надходять до сектору, вирішує їх та готує відповідні пропозиції.

           3.15. Готує щомісячні плани роботи сектору та звіти про виконання

планів роботи.

       3.16. Забезпечує вчасне та якісне виконання доручень та завдань 

наданих керівництвом. 

       3.17. Здійснює  інші  функції,  пов’язані   з  виконанням  покладених  на  
нього завдань. 

5.  Сектор має право: 

5.1. За дорученням начальника управління представляти фінансове управління в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції сектору в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового  державного соціального страхування. 

5.2.  Залучати  фахівців  інших  структурних  підрозділів  районної  державної адміністрації,  підприємств,  установ  та  організацій  об’єднань  громадян  (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.3. Скликати в установленому порядку наради, приймати участь у проведенні семінарів з питань, що  належать до його компетенції.

5.4. Сектор під час виконання покладених  на  нього завдань  взаємодіє  з іншими підрозділами фінансового управління, органами місцевого самоврядування , підприємствами,  установами,  організаціями,  відповідними  органами державної  податкової  служби,  органами  державної  фінансової інспекції та територіальними органами Державного казначейства.

5.4.  Здійснювати  перевірки  бюджетних  установ районної,  селищної  та  сільських  рад згідно з чинним законодавством у межах наданих повноважень.

5.5. Вносити начальнику управління пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку та складання звітності.

5.6. Сектор очолює завідувач сектору – головний бухгалтер, який  призначається на посаду і звільняється з посади відповідно до законодавства про працю з урахуванням вимог до професійно-кваліфікаційного рівня начальником фінансового управління за погодженням з органом Державної казначейської служби. Погодження призначення на посаду та звільнення з посади начальника сектору – головного бухгалтера здійснюється в порядку, встановленому Міністерством фінансів України. Завідувач сектору –головний бухгалтер (особа, що претендує на посаду начальника сектору – головного бухгалтера) повинен відповідати  таким вимогам до професійно-кваліфікаційного рівня:

-- мати повну вищу освіту  в галузі економіки та фінансів, стаж роботи за фахом та на керівних посадах не менше як три роки;

-- знати закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та порядок проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби. Прийняття  справ начальником сектору 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.

6.  Завідувач сектору – головний бухгалтер : 
     6.1. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на сектор.

      6.2. Підписує посадові інструкції працівників сектору.

      6.3. Складає та підписує щомісячні плани роботи сектору та звіти про їх виконання,  приймає участь у підготовці річного плану контрольно-економічної роботи фінансового управління.
6.4. Вживає заходи щодо підвищення ефективності роботи сектору, 
забезпечує підвищення особистої ділової кваліфікації дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку  у секторі. 

      6.5. Здійснює керівництво діяльністю сектору, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов’язків між працівниками сектору. 

      6.6. Погоджує проекти договорів, у тому числі про повну матеріальну відповідальність.
      6.7. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування заробітної плати, утримань та відрахувань з неї,  податків і зборів, проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, оприбуткування та списання майна, для фінансування  бюджетних установ району, проведення інших господарських операцій.
      6.8. Здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, складанням звітності, цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних та трудових ресурсів, дотриманням вимог законодавства щодо списання  майна, правильністю проведення розрахунків, відповідністю взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним асигнуванням, додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти.
     6.9. Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам. 

     6.10. Контролює у межах своєї компетенції дотримання законодавства, розпоряджень районної державної адміністрації.

     6.11. Дає пропозиції  начальнику фінансового управління  про  призначення  на посади, звільнення з посад, сприяє підвищенню кваліфікації працівників сектору. 

6.12. Забезпечує у межах своєї компетенції дотримання  працівниками 

сектору законодавства України з питань державної служби та боротьби з корупцією.

6.13. Розглядає в установленому законодавством порядку, в межах своєї 

компетенції  звернення громадян.

6.14. Виконує  інші обов’язки, доручення, покладені  на  нього 
начальником  фінансового управління.

6.15. Завідувач сектору – головний бухгалтер у разі невиконання або 
неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно з чинним законодавством.  

 7. Завідувач сектору - головний бухгалтер не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності, а також виконувати обов’язки начальника фінансового управління на період його тимчасової відсутності.

 8. Працівники сектору бухгалтерського обліку та господарського забезпечення безпосередньо підпорядковуються завідувачу сектору – головному бухгалтеру.

 9. У разі тимчасової відсутності завідувача сектору – головного бухгалтера виконання його обов’язків покладається на головного спеціаліста сектору бухгалтерського обліку та господарського забезпечення.

10. Організація та координація діяльності начальника сектору – головного бухгалтера, контроль за виконанням ним своїх повноважень здійснюється управлінням  Державної казначейської служби шляхом встановлення порядку ведення бухгалтерського обліку та складання звітності відповідно до національних положень бухгалтерського обліку в державному секторі, погодження призначення на посаду та звільнення з посади, проведення оцінки його діяльності. Оцінка виконання начальником сектору своїх повноважень проводиться відповідно до порядку, затвердженого Міністерством фінансів.

                                                           Затверджено: 

Наказом фінансового управління Первомайської районної державної адміністрації від 08 липня 2014 року № 44
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектора бухгалтерського обліку та господарського  забезпечення – головного бухгалтера

фінансового управління Первомайської райдержадміністрації

Розділ 1. З а г а л ь н і     п о л о ж е н н я

1.1Основною метою діяльності завідувача сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головного бухгалтера є забезпечення виконання покладених на сектор  завдань щодо організації бухгалтерського обліку та господарського забезпечення в фінансовому управлінні.

1.2 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  - головний бухгалтер підпорядковується начальнику та заступнику фінансового управління райдержадміністрації.

1.3 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер своїй практичній роботі керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законами України,Указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, рішеннями обласної та районної рад, прийнятих в межах їх компетенції, наказами департаменту фінансів облдержадміністрації та наказами фінансового управління райдержадміністрації,  Положенням про фінансове управління та іншими підзаконними нормативно-правовими актами, що стосуються організаційної роботи та державної служби..

1.4 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер призначається на посаду  за конкурсним відбором або іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством за погодженням директора департаменту фінансів облдержадміністрації та Державної казначейської служби України у Первомайському районі. Звільнення з посади проводиться відповідно до вимог чинного законодавства начальником фінансового управління райдержадміністрації за погодженням з директором департаменту фінансів облдержадміністрації та Державної казначейської служби України у Первомайському районі.

1.5 На посаду завідувача сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головного бухгалтера призначаються особи, які є громадянами України, мають повну вищу освіту, стаж роботи на керівних посадах не менше 1-го року, стаж роботи за фахом не менше 3-х років. 

1.6 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер повинен знати:

1.6.1 Конституцію України

1.6.2 Акти законодавства, що стосуються державної служби:

1.6.3 Трудове законодавство;

1.6.4 Фінансово-бюджетне законодавство;

1.6.5 Інструктивні та методичні вказівки по питаннях складання і виконання бюджету;

1.6.6 Основи державного управління, економіки, фінансів та кредиту;

1.6.7 Сучасні методи управління персоналом;

1.6.8 Правила ділового етикету;

1.6.9 Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту;

1.6.10 Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

1.6.11 Ділову мову, володіти державною мовою;

1.7  На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба, відрядження, тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст  сектору бухгалтерського обліку та господарського забезпечення.

Розділ П.   З а в д а н н я    та   о б о в ” я з к и

Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер:

2.1 Здійснює керівництво діяльністю сектору,  очолює та контролює його роботу.

2.2 Забезпечує контроль і правильність відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій по виконанню кошторису фінансового управління.

2.3  Забезпечує правильну організацію бухгалтерського обліку і звітності по виконанню кошторису на утримання апарату фінансового управління.

2.4  Надає методичну допомогу відділам райдержадміністрації по питаннях, які відносяться до бухгалтерського обліку і звітності по виконанню кошторисів видатків установ, які фінансуються з місцевого бюджету.

2.5 Приймає  участь в проведенні семінарів з головними бухгалтерами централізованих бухгалтерій з питань вдосконалення бухгалтерського обліку, правильності виконання кошторисів видатків, ефективного використання бюджетних коштів. 

2.6  Розглядає періодичні та річні звіти про виконання місцевого бюджету, представлені управлінням Державної казначейської служби у Первомайському районі. 

2.7 Проводить перевірки правильності постановки бухгалтерського обліку в централізованих бухгалтеріях бюджетних установ.

2.8 Здійснює контроль за проведенням інвентаризації матеріальних цінностей у бюджетних установах.

2.9 Забезпечує проведення занять по підвищенню кваліфікації працівників.

2.10 У межах наданих повноважень контролює стан трудової та виконавчої дисципліни.

2.11  Забезпечує проведення занять по підвищенню кваліфікації працівників. 

Розробляє Положення про структурний підрозділ і функціональні обов”язки головних спеціалістів сектору;

2.12 Забезпечує у межах своєї компетенції дотримання  працівниками 
сектору законодавства України з питань державної служби та боротьби з корупцією.

2.13  Розглядає в установленому законодавством порядку, в межах своєї 

компетенції  звернення громадян.

2.14 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського –головний бухгалтер забезпечення повинен володіти знаннями законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”, а також законодавства з урахуванням специфіки роботи фінансового управління.

2.15 У зв'язку з виробничою необхідністю, за розпорядженням начальника фінансового управління, для виконання невідкладної роботи, завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер повинен з'явитися на роботу у вихідні, святкові та неробочі дні.

2.16 Завідувача сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення дотримується регламенту роботи та правил внутрішнього трудового розпорядку фінансового управління райдержадміністрації.

Р о з д і л  Ш.  П  р  а  в  а

Завідувач сектора  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер має право:
3.1 Користуватись правами і свободами, які гарантуються громадянам України        

Конституцією і Законами України.

3.2  Брати участь у розгляді питань і приймати в межах своїх повноважень рішення.

3.3  На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.4  Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи  сектору бухгалтерського обліку та господарського забезпечення та управління в цілому.

3.5 Здійснювати перевірки органів виконавчої влади, установ та організацій згідно з чинним законодавством у межах наданих повноважень.

3.6 Вимагати від працівників  сектору  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення чіткого виконання їх обов'язків.

3.7 Ознайомлюватися з матеріалами, що стосуються проходження державної служби, в необхідних випадках давати особисті пояснення.

3.8  Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозр.

3.9  Захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих державних органах та у судовому порядку.

3.10  На створення безпечних умов праці на робочому місці.

3.11  Відмовитися від дорученої роботи при наявності виробничої ситуації небезпечної для життя чи здоров'я працівника або присутніх (факт повинен бути підтверджений фахівцями з охорони праці при участі представника профспілки).

3.12  Отримати відшкодування у випадку спричинення шкоди здоров'ю.

                       Р о з д і л 1У.  В і д п о в і д а л ь н і с т ь

Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер фінансового управління несе відповідальність:
     4.1 За невиконання посадових завдань та обов'язків;

4.2 За бездіяльність або не використання наданих йому прав;

4.3 За порушення норм  етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

4.4  За недотримання регламенту роботи та правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.5 За недостовірні дані при складанні декларації про доходи та зобов'язання фінансового характеру. 

4.6 За несвоєчасне і неякісне виконання покладених на сектор бухгалтерського обліку та господарського забезпечення завдань.

4.7 За порушення законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”
                      Р о з д і л  У. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

5.1 Завідувач сектора бухгалтерського обліку та господарського забезпечення – головний бухгалтер здійснює безпосередні інформаційні взаємозв’язки з управлінням Державної  казначейської Служби України в Первомайському районі.

5.2  Проекти документів та контрольні інформації погоджує з начальником фінансового управління або його заступником та подає їм на підпис. 

5.3 Надає необхідну інформацію органам вищого рівня. 

