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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	09.10.2018
	Первомайськ
	№ 290-р


Про затвердження Положення
  
про відділ фінансово - господарського          

забезпечення  апарату Первомайської 

районної державної адміністрації


           Відповідно до пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, пунктів 1, 2, 7 статті 2, статті 6, пункту 1 статті 25, пункту 4-1 частини першої статті 39, частини першої статті 41, статті 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 26 січня        2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи», постанови Кабінету Міністрів України від     26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», розпорядження голови Миколаївської обласної державної адміністрації від 18 травня       2018 року №200-р «Про затвердження Положення про відділ фінансового забезпечення апарату Миколаївської обласної державної адміністрації», з метою приведення у відповідність до вимог чинного законодавства Положення про відділ фінансово – господарського забезпечення апарату райдержадміністрації:
1. Затвердити Положення про відділ  фінансово – господарського  забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації  (додається).

        2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови Первомайської райдержадміністрації від 27 квітня 2016 року №108-р «Про затвердження Положення про відділ фінансово – господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації».

        3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Дзюбу С.А.
Голова райдержадміністрації                                                      В. ВОВК
ЗАТВЕРДЖЕНО 
             розпорядження голови
   районної державної адміністрації

                                                                                                       від  09 жовтня  2018 року  № 290-р
ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ фінансово-господарського забезпечення  апарату Первомайської районної державної адміністрації
1. Загальні  положення
         1. Відділ фінансово – господарського забезпечення апарату  райдержадміністрації утворюється головою райдержадміністрації у складі  апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України «Про  місцеві  державні адміністрації», Закону України «Про державну службу»,   постанов Кабінету Міністрів України від 12 березня 2005 року № 179 «Про упорядкування структури апарату  центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій», від          26 січня 2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» та від 18 квітня 2012 року № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в           м. Києві та Севастополі державних адміністрацій», Положення про апарат районної  державної  адміністрації.
       2. Відділ  фінансово – господарського  забезпечення   в  своїй  діяльності  керується  Конституцією та законами  України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, рішеннями, наказами, інструкціями Міністерства фінансів України, розпорядженнями голови Миколаївської обласної державної адміністрації та Первомайської районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, Положенням  про апарат Первомайської районної державної адміністрації, Регламентом Первомайської районної державної адміністрації, цим Положенням та іншими нормативно – правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово – господарську діяльність бюджетної установи.

       3. Відділ  фінансово – господарського  забезпечення  безпосередньо  підпорядковується голові районної державної адміністрації та керівнику  апарату, який здійснює загальне керівництво його роботою.
2. Основні  завдання

        4. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності райдержадміністрації  та складання  звітності.

        5. 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.

        6. 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.
        7. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

       8. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
       9. Здійснює обробку персональних даних працівників райдержадміністрації в базі персональних даних в частині розрахунково-платіжних відомостей працівників, листків тимчасової непрацездатності, копій звітів форми № 1-ДФ, щодо сум нарахованого єдиного соціального внеску, про здійснення відрахування та виплати за виконавчими документами, інших звітів, що містять персоніфіковані дані працівників. Забезпечує захист персональних даних працівників райдержадміністрації, які обробляються.

3. Функції  відділу  фінансово - господарського  забезпечення

      10. 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.
      11. Складення на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також державної статистичної зведеної та  іншої звітності  в порядку, встановленому законодавством.

      12. Здійснення поточного контролю за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань.

     13. Своєчасне подання звітності.

     14. Своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів.

     15. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо обліку, списання та інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу, використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій.

     16. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, достовірності та правильності оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань; повноти та достовірності даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування; 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.
     17. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованостей, розробка та здійснення заходів щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованостей, організація та проведення роботи з її списання відповідно до законодавства.

     18. Участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестач, крадіжок коштів та майна, псування активів.

     19. Розробка  та забезпечення  здійснення  заходів  щодо  дотримання  та  підвищення  рівня  фінансово – бюджетної  дисципліни  працівників  відділу.
       20. Забезпечення складення бюджетних запитів Первомайської райдержадміністрації як головного розпорядника бюджетних коштів державного бюджету.
     21. Здійснення управління бюджетними коштами у межах встановлених бюджетних повноважень, забезпечення ефективного, результативного і цільового використання бюджетних коштів, координація роботи розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня у бюджетному процесі.
      22. Здійснення розподілу відкритих асигнувань між розпорядниками нижчого рівня в межах затверджених показників розпису у міру надходження

коштів.
      23. Підготовка пропозицій, листів, проектів наказів керівника апарату райдержадміністрації та розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що відносяться до компетенції відділу.

4. Права  та  обов'язки
      24. Відділ фінансово – господарського забезпечення апарату  райдержадміністрації  має  право:
       - представляти бюджетну  установу в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;
      - встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу фінансово - господарського забезпечення апарату  райдержадміністрації структурними підрозділами бюджетної установи первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;
     - одержувати від структурних підрозділів бюджетної  установи підпорядкованих райдержадміністрації та  інших бюджетних установ необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;
     - вносити голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

     25. Основними  обов'язками відділу  є:   

      - своєчасне нарахування в установленому порядку заробітної плати, допомоги по тимчасовій втраті непрацездатності, премій та інші виплат; 

      - проведення нарахування і перерахування платежів в бюджет, податків та інших виплат і платежів;
    - дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

    - достовірності та правильності оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

   - повноти та достовірності даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

    - 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;

    - надання відповідним органам державної влади правдивої і неупередженої інформації про фінансовий стан райдержадміністрації, результати її діяльності та рух бюджетних коштів.
5. Керівництво

          26. Відділ фінансово – господарського забезпечення очолює начальник відділу – головний бухгалтер відділу.
          27. Начальник відділу – головний бухгалтер відділу фінансово – господарського забезпечення призначається на посаду та звільняється з  посади  відповідно до законодавства  про  працю  з  урахуванням  вимог  до  професійно – кваліфікаційного рівня, керівником апарату районної державної  адміністрації за погодженням з Миколаївською обласною державною адміністрацією та з органом  Державної  казначейської  служби  за місцем обслуговування бюджетної установи у встановленому законодавством порядку.
         28. На посаду начальника відділу – головного бухгалтера відділу фінансово – господарського забезпечення призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня спеціаліста, магістра, досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше одного року, вільне володіння державною мовою. 

        29. На посаду головного спеціаліста відділу фінансово – господарського забезпечення призначається особа, яка має вищу освіту ступеня молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою та відповідає вимогам категорії «В», встановленим Законом України «Про державну службу». 
  30. Начальник відділу:

             - здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

             - забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо  організації бухгалтерського обліку та технічного забезпечення діяльності   райдержадміністрації;
              - координує діяльність працівників відділу, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

              - здійснює  контроль  за  законністю, своєчасністю,  правильністю та об'єктивністю оформлення фінансових звітів та використанням фонду  оплати  праці;
             - виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ.
6. Організація  роботи
        31.   Організація роботи відділу визначається діючим законодавством, Регламентом Первомайської райдержадміністрації, інструкцією з бухгалтерського обліку, правилами внутрішнього трудового розпорядку, встановленими для працівників райдержадміністрації.
       32. Службові обов'язки працівників відділу визначаються цим Положенням та посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату райдержадміністрації.
       33. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативи голови, керівника апарату райдержадміністрації, начальника відділу – головного бухгалтера відділу фінансово – господарського забезпечення апарату райдержадміністрації, та з метою приведення Положення у відповідність до вимог чинного законодавства.
       34. Структура, чисельність працівників та положення про відділ фінансово – господарського забезпечення затверджуються розпорядженням голови райдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку і мають забезпечувати якісне виконання завдань, покладених на відділ.
       35. Інші працівники відділу, на яких не поширюється дія Закону України «Про державну службу», призначаються на посади та звільняються з посад керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до вимог законодавства про працю.

7. Взаємовідносини (зв’язки) з іншими підрозділами
      36. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями в межах наданих повноважень з питань, що належать до компетенції відділу.
Начальник відділу – головний бухгалтер

відділу фінансово–господарського

забезпечення апарату райдержадміністрації                           К. ЦАЛПІНСЬКА
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