554-р  23.12.11
Про затвердження  положень 

про загальний відділ та відділ 

фінансово-господарського 

забезпечення  апарату 

райдержадміністрації

Відповідно до пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, пунктів 1, 2, 7 статті 2, пункту 1 статті 25, частини першої статті 41, статті 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року № 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади», розпорядження голови райдержадміністрації від 22.06.2011 №268-р «Про забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», з метою приведення у відповідність до вимог чинного законодавства положень про загальний відділ та відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації: 

1. Затвердити Положення про загальний відділ апарату райдержадміністрації (додається).


2. Затвердити Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації (додається).


3. Визнати такими, що втратили чинність пункти 4 та 5 розпорядження голови райдержадміністрації від 17.11.2005 №376-р «Про затвердження положень про структурні підрозділи апарату райдержадміністрації», розпорядження голови райдержадміністрації від 20.05.2008 №164-р «Про внесення доповнень в положення про загальний відділ апарату райдержадміністрації, затверджене розпорядженням голови 
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райдержадміністрації від 17.11.05 №376-р «Про затвердження  положень про структурні підрозділи апарату райдержадміністрації».

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Слобожанську О.В.
Голова райдержадміністрації 




Б.О.Демченко
              ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови райдержадміністрації 
від 23.12.11  № 554-р
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату Первомайської районної державної адміністрації Миколаївської області

1. Загальні положення

1.1. Загальний відділ апарату райдержадміністрації утворюєть​ся головою райдержадміністрації у складі апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України "Про місцеві державні адміністра​ції", постанови Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 року № 179  “Про упорядкування структури апарату  центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій”, постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.2005 року №328 „Про структуру місцевих державних адміністрацій”, розпорядження голови облдержадміністрації  від 30 березня 2005 року №79-р “Про упорядкування структури облдержадміністрації”, розпоряд​ження голови райдержадміністрації від 02.09.2005 року № 252-р  “Про упорядкування структури райдержадміністрації”, Положення про апарат райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 19.12.2007 року №486-ра.

1.2. Загальний відділ апарату райдержадміністрації у своїй 
роботі керується Конституцією України,  законами України, актами Президента України,  Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної і
районної державних адміністрацій, іншими актами законодавчої та
виконавчої влади, а також цим Положенням.

1.3. Загальний відділ безпосередньо підпорядкований керівнику апарату райдержадміністрації, який здійснює загальне керівництво його роботою.

1.4. Загальний відділ очолює начальник, який призначається і звільняється головою райдержадміністрації у встановленому чинним законодавством порядку за поданням керівника апарату райдержадміністрації.

1.5. Поточна діяльність відділу відбувається на основі щомісячного плану, що його затверджує керівник апарату райдержадміністрації, з окремих питань – на  основі орієнтовного щоквартального плану проведення нарад з селищним та сільськими головами, керівниками підприємств, установ і організацій, керівниками структурних підрозділів та планів роботи райдержадміністрації на рік.
2. Основні цілі

2.1. Забезпечення відповідно до чинних нормативно-правових актів організації діловодства в районній державній адміністрації, контролю за термінами оформлення та виконання документів.

2.2.Організація методичного керівництва у справах діловодства на рівні виконавчих комітетів сільських та селищної рад, структурних підрозділів райдержадміністрації.

2.3. Забезпечення розгляду звернень громадян та їх об'єднань, контролює стан цієї роботи в органах місцевого самоврядування, на підприємствах в організаціях і установах.  

2.4. Організація роботи, спрямованої на забезпечення прозорості та відкритості діяльності райдержадміністрації, а також забезпечення реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання райдержадміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні райдержадміністрації.

2.5. Організація прийому інформаційних запитів, що надходять до райдержадміністрації, як розпорядника інформації, забезпечення їх реєстрації, своєчасного опрацювання та надання відповідей на них в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

2.6. Координація діяльності та надання методичної допомоги посадовим особам структурних підрозділів райдержадміністрації, які визначені відповідальними з питань доступу до публічної інформації.

3. Структура загального відділу

3.1. Загальний відділ очолює начальник, який має  вищу освіту і стаж роботи у державній службі на керівних посадах не менш 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років. 

Начальник загального відділу призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації в установленому законодавством порядку.

3.2. До складу загального відділу входять: 

· начальник відділу;

· головний спеціаліст по роботі із зверненнями громадян; 

· головний спеціаліст.

4. Основні функції, завдання і зв’язки з іншими підрозділами

4.1. Здійснює ведення діловодства в районній державній адміністрації згідно з вимогами Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затвердженої розпорядженням голови облдержадміністрації від 24.09.2003 р. №531-р.

4.2. Приймає,   реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію райдержадміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію.

4.3. Забезпечує виконання Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави та здійснює систематичний контроль і перевірки стану діловодства з грифом “ДСК” в структурних підрозділах райдержадміністрації.

4.4. Здійснює оформлення,  облік і зберігання в установлені терміни  розпоряджень голови районної державної адміністрації, інших документів.

4.5. Здійснює друкування,  редагування розпоряджень, листів та інших документів  райдержадміністрації, своєчасно доводить їх до відповідних відділів, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації,  підприємств, установ, організацій, посадових осіб і громадян, в необхідних випадках видає копії, витяги й довідки з прийнятих розпоряджень та інших актів. Видає дозволи на розмноження документів.

4.6. Оформляє і відправляє урядову кореспонденцію фельд’єгерським і спецзв’язком, приймає і передає по факсу службові документи, веде їх облік, здійснює видачу бланків райдержадміністрації .

4.7. Виконує інформаційну обробку на ПК розпорядчих документів. Веде інформаційний архів на ПК бази даних документів.

4.8. Відповідає за своєчасність доведення документів до виконавців.

4.9. Складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації, бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи в державний архів.

4.10. Перевіряє в структурних підрозділах райдержадміністрації стан діловодства і контролю за виконанням розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших організаційно-розпорядчих документів.

4.11. Здійснює контроль за правильністю оформлення,  використан​ня документів в апараті   районної державної адміністрації.

4.12. Готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства.

4.13. Бере участь в підготовці та виданні довідників телефо​нів та інших посібників, необхідних для роботи районної державної адміністрації.

4.14. Забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток, штампів. 

4.15. Забезпечує вдосконалення діловодства на основі впровадження засобів комп’ютерної техніки.

4.16. Здійснює методичну допомогу в організації роботи по веденню діловодства виконавчих комітетів сільських та селищної рад , сприяє навчанню працівників апарату та інших структурних підрозділів райдержадміністрації з питань діловодства.

4.17. Забезпечує виконання головним спеціалістом загального відділу організаційно-технічних функцій по обслугову​ванню  роботи керівництва райдержадміністрації.

4.18. Щорічно готує пропозиції щодо списку кадрового резерву на посади державних службовців - працівників відділу.
Складає і затверджує особисті  річні плани  роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву. Забезпечує їх виконання.

4.19. Організовує та забезпечує виконання Указу Президента України від 07.02.08 №109/2008 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування  конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування” в райдержадміністрації.

4.20. Забезпечує організацію проведення особистих, виїзних прийомів голови райдержадміністрації, першого заступника, заступників та керівника апарату райдержадміністрації.

4.21. Забезпечує проведення першочергового особистого прийому жінок, яким присвоєно почесне звання України “Мати-героїня”, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України та приділення особливої уваги вирішенню проблем, з якими звертаються ветерани війни та праці, інваліди, громадяни, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, багатодітні сім'ї, одинокі матері та інші громадяни, які потребують соціального захисту та підтримки.

4.22. Забезпечує функціонування телефону довіри, проведення широкої роз’яснювальної роботи з питань реалізації громадянами права на звернення та особистий прийом.

4.23. Забезпечує функціонування постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при райдержадміністрації.

4.24. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, пропозицій, скарг громадян.

4.25. Здійснює контроль за своєчасним розглядом пропозицій і скарг громадян  відділами, управліннями райдержадміністрації, органами державної виконавчої влади, підприємствами, організаціями і установами району.

4.26. Забезпечує надання методичної допомоги відділам, управлінням, службам райдержадміністрації у організації і проведенні роботи з розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян. 

4.27. Проводить аналіз письмових і усних звернень громадян, готує по них пропозиції для наступної доповіді керівництву райдержадміністрації. 

4.28. Здійснює підготовку та надання голові райдержадміністрації інформації про факти порушення виконавчої дисципліни та формального ставлення до розгляду заяв, звернень громадян в сільських та селищній радах, на підприємствах, в організаціях та установах.

4.29. Інформує керівництво райдержадміністрації про стан роботи із зверненнями та з організації особистого прийому громадян у відділах та управліннях райдержадміністрації, в сільських та селищній радах, на підприємствах, в організаціях та установах, подає пропозиції щодо удосконалення цієї роботи. 

4.30. Реєструє усі звернення громадян на особистому прийомі та ті, що надійшли поштою, веде облік скарг, заяв (клопотань), пропозицій громадян.
4.31. Забезпечує виконання райдержадміністрацією обов’язків розпорядника інформації, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації».

4.32. Здійснює реєстрацію та веде облік запитів на публічну  інформацію, що надійшли до райдержадміністрації в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації». 

4.33. Забезпечує ведення єдиної системи обліку документів, що містять публічну інформацію та знаходяться у володінні райдержадміністрації, та запитів на публічну інформацію.

4.34. Надає консультації та роз’яснення запитувачам публічної  інформації.

4.35. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну  інформацію та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

4.36 Забезпечує здійснення контролю щодо задоволення запитів на публічну інформацію.

4.37. Забезпечує направлення запиту на публічну інформацію належному розпоряднику відповідно до частини третьої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.38. Надає практичну та консультаційну допомогу працівникам структурних підрозділів райдержадміністрації або відповідальним особам з питань запитів на публічну інформацію селищної, сільських рад.

5. Права

Начальник    загального відділу апарату райдержадміністрації  має право:
    5.1.  Розробляти і  подавати на затвердження положення про внутрішні  підрозділи і  посадові інструкції підлеглих працівників.
    5.2. Вимагати від керівників структурних підрозділів своєчас​ного надання матеріалів для проведення  нарад, інших заходів  райдержадміністрації та довідкових матеріалів, пов'язаних з діяльністю відділу. 

     5.3.  Давати методичні вказівки керівникам відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації з питань діловодства.
     5.4. Вносити подання щодо заохочення працівників відділу      і притягнення до    дисциплінарної відповідальності в установленому чинним законодавством порядку.
       5.5. Вносити пропозиції щодо підбору кадрів  прийому і звільнення    працівників відділу.


      5.6. Виконувати обов’язки покладені на нього головою райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації.

6. Відповідальність керівника

Начальник    загального відділу апарату райдержадміністрації несе відповідальність за:
6.1. Своєчасне і якісне виконання визначених завдань, функцій і  процедур управління, а також оперативних доручень голови  райдержадміністрації та  керівника апарату.

6.2.  Розподіл обов'язків між працівниками відділу та підвищення їх професійної кваліфікації.
6.3.  Рівень трудової та виконавської дисципліни, професіональну роботу працівників у відділі.
7. Заключні положення
7.1. Положення про загальний відділ   розроблено згідно із Законом України «Про місцеві державні адміністрації» від 9 квітня 1999 року, Законом України «Про доступ до публічної інформації»,Указом Президента України від 07.02.2008 року №109/208 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування  конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 року № 179  «Про упорядкування структури апарату  центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій», постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.2005 року №328 «Про структуру місцевих державних адміністрацій», розпорядження голови облдержадміністрації  від 30 березня 2005 року №79-р «Про упорядкування структури облдержадміністрації», розпоряд​женням голови райдержадміністрації від 02.09.2005 року № 252-р  «Про упорядкування структури райдержадміністрації», Положенням про апарат райдержадміністрації, затвердженим розпорядженням голови райдержадміністрації від 19.12.2007 року №486-ра.
7.2. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, начальника загального відділу апарату райдержадміністрації, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством. 

Керівник апарату райдержадміністрації                              О.В.Слобожанська

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови районної

державної адміністрації

від  23.12.2011  р. №  554-р
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ фінансово - господарського забезпечення  апарату Первомайської районної державної адміністрації

1. Загальні положення

1.1. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації утворюється головою райдержадміністрації у складі апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 року №179 «Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій», постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.2005 року № 328 «Про структуру місцевих державних адміністрацій»,розпорядження голови облдержадміністрації від 30 березня 2005 року № 79-р «Про упорядкування структури облдержадміністрації», розпорядження голови райдержадміністрації від 02.09.2005 року №252-р «Про упорядкування структури райдержадміністрації», Положення про апарат райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 19.12.2007 року №486-ра.
1.2. Відділ фінансово - господарського забезпечення в своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Мiнiстрiв України, рішеннями, наказами, інструкціями Міністерства фінансів України, розпорядженнями районної державної адміністрації, Положенням про апарат Первомайської районної державної адміністрації, Регламентом районної державної адміністрації та іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, а також положенням про відділ.
1.3. Відділ фінансово-господарського забезпечення безпосередньо підпорядковується голові районної державної адміністрації та керівнику апарату з оперативних питань, який здійснює загальне керівництво його роботою.
1.4. Начальник відділу фінансово - господарського забезпечення, призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до законодавства про працю з урахуванням вимог до професійно- кваліфікаційного рівня, встановлених пунктом 4.2. цього Положення, головою районної державної адміністрації за погодженням з органом Державної казначейської служби за місцем обслуговування бюджетної установи, після погодження з Головою районної державної адміністрації.
Погодження призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу фінансово - господарського забезпечення, керівником бюджетної установи здійснюється в порядку, встановленому Мінфіном.

2. Основні завдання відділу
2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності районної державної адміністрації та складання звітності. 

2.2. 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.
2.3.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.

2.4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затвердження нормативів і кошторисів.
2.5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
3. Стуктура відділ фінансово - господарського забезпечення
3.1. Відділ фінансово-господарського забезпечення очолює начальник, який має повну вищу освіту в галузі економіки та фінансів, стаж роботи на державній службі чи службі в органах місцевого самоврядування за фахом та на керівних посадах не менше як п'ять років.
3.2. Працівники відділу фінансово - господарського забезпечення, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому законодавством про працю, підпорядковуються начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення.
4. Завдання та обов'язки відділу відділ фінансово - господарського забезпечення 
4.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку.
4.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством.
4.3. Здійснює поточний контроль 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.
4.4. Своєчасно подає звітність.

4.5. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів.
4.6. 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.
4.7. 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.
4.8. Забезпечує:

дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
достовірність та правильність оформлення інформації, включення 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 бюджетної установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
відповідні структурні підрозділи бюджетної установи даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, визначення можливих ризиків фінансово- господарської діяльності.

4.9. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.
4.10. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу.

4.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
5. Права

Начальник відділу фінансово – господарського забезпечення апарату райдержадміністрації має право:
5.1. Представляти бюджетну установу в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.
5.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами бюджетної установи первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
5.3 Одержувати від структурних підрозділів бюджетної установи та бюджетних установ, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.
5.4. Вносити голові районної державної адміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
6. Відповідальність

Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення несе відповідальність:

6.1. За несвоєчасне або неякісне виконання функціональних завдань, які поставлені перед працівниками відділу.

6.2. За низький стан трудової дисципліни, не професіональну роботу працівників відділу.

6.3. За об’єктивність фінансових звітів, правильність оформлення бухгалтерських документів.

6.4. Не використання наданих йому прав.

7. Заключні положення 
7.1. Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення розроблено згідно Конституції України, Закону України «Про державну службу», Закону України «Про місцеві державні адміністрації» від 09.04.1999 року, постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 року № 179 «Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій», постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.2005 року № 328 «Про структуру місцевих державних адміністрацій», розпорядження голови облдержадміністрації від 30.03.2005 року № 79-р «Про упорядкування структури облдержадміністрації», розпорядження голови райдержадміністрації від 02.09.2005 р. № 252-р «Про упорядкування структури райдержадміністрації», Положення про апарат райдержадміністрації,затвердженим розпорядженням голови райдержадміністрації від 19.12.2007 року № 486-ра.

7.2. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, начальника відділу фінансово-господарського забезпечення, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.

Керівник апарату райдержадміністрації                                В.О. Слобожанська  
