


ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ



Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	    від 20 березня 2025 р.
	             Первомайськ
	          №34-р/в



	Про затвердження деяких положень про 
структурні підрозділи Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації)



Відповідно до статей 6, 39, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 4, частини сьомої статті 15 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», законів України «Про державну службу», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», Указу Президента України від 24 лютого 2022 року №68/2022 «Про утворення військових адміністрацій», Указу Президента України від 14.01.2025 року №26/2025 «Про продовження строку дії воєнного стану в Україні», затвердженого Законом України від 15.01.2025 року №4220-ІХ «Про затвердження Указу Президента України "Про продовження строку дії воєнного стану в Україні», розпорядження начальника Первомайської районної військової адміністрації від 19.08.2024 №70-р/в «Про внесення змін до організаційно-штатної структури районної військової адміністрації», з метою врегулювання питання діяльності структурних підрозділів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації):

1. Затвердити Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації (на  період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), що додається.

2. Затвердити Положення про сектор господарського забезпечення та публічних закупівель відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), що додається.

3. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження начальника районної військової адміністрації від 27.11.2024 року № 107-р/в «Про затвердження Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації)».

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату районної військової адміністрації Дзюбу С.А.








Начальник районної 
військової адміністрації					Сергій САКОВСЬКИЙ
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                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження начальника
Первомайської районної
військової адміністрації
від 20.03.2025 р. № 34-р/в


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації)


1. Це Положення регулює питання діяльності відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

2. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) (далі - відділ) є структурним підрозділом у складі апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), що забезпечує здійснення фінансово-господарської діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) та виконання функцій головного розпорядника бюджетних коштів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

3. Відділ підпорядковується голові (начальнику) Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) з питань основної діяльності, з питань проходження державної служби та організаційних питань - керівнику апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Регламентом Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), розпорядженнями Миколаївської обласної та Первомайської районної державних адміністрацій (на період дії воєнного стану Миколаївської обласної та Первомайської районної військових адміністрацій), чинним законодавством про організацію бухгалтерського обліку і звітності в Україні, Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, Положенням про організацію бухгалтерського обліку Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Положенням про облікову політику Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), а також цим Положенням.

5. До складу відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) входить сектор господарського забезпечення та публічних закупівель.
Структура, чисельність працівників відділу та Положення про відділ затверджуються відповідно до законодавства і мають забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань і функцій взаємодіє із структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Миколаївської обласної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Миколаївської обласної військової адміністрації), органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, підзвітний та підконтрольний безпосередньо голові (начальнику) Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

7. Відділ для забезпечення покладених завдань на нього використовує кваліфіковані електронні підписи та гербову печатку Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

8. Право підпису документів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) надається розпорядженням Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) із визначенням права першого і другого підписів. Документи без підпису визначених розпорядженням Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) осіб, вважаються не дійсними та не приймаються до виконання.

9. Основними завданнями відділу є:
1) здійснення матеріально-технічного, господарсько-побутового забезпечення діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) та проведення публічних закупівель (в межах кошторисних призначень);
2) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), складання та подання звітності;
3) відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими, матеріальними (нематеріальними) ресурсами;
4) 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;
5) здійснення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;
6) запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;
7) здійснення заходів щодо енергозбереження і скорочення витрат на комунальні послуги та енергоносії;
8) забезпечення належної експлуатації транспортних засобів.

10. Відділ фінансово-господарського забезпечення відповідно покладених на нього завдань:
1) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;
2) своєчасно подає звітність;
3) своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів;
4) 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;
5) 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;
6) 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, правильністю зарахування та використання власних надходжень бюджетної установи, веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі;
7) здійснює планування та складання бюджетних запитів на відповідний рік щодо необхідності асигнувань на утримання Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
8) складає кошториси і плани асигнувань загального та спеціального фондів державного та місцевого бюджетів та штатний розпис Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
9) розподіляє та доводить до розпорядників коштів нижчого рівня обсяги бюджетних асигнувань згідно із чинним законодавством;
10) здійснює збір та зведення показників паспортів бюджетних програм;
11) розробляє проєкти розпоряджень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) з питань діяльності відділу;
12) здійснює аналіз, узагальнення інформації і готує доповідні записки, подання, листи, інші документи щодо ефективного та економного використання бюджетних коштів;
13) впроваджує заходи із вдосконалення організації праці, зменшення витрат матеріалів та енергоносіїв, належного стану робочих місць, дотримання правил експлуатації обладнання, правил та норм охорони праці, техніки безпеки та правил протипожежної безпеки;
14) контролює економне і раціональне використання енергоносіїв, телекомунікаційних та транспортних послуг, інвентарю, інших матеріальних цінностей, у встановлені строки проводить їх інвентаризацію;
15) обробляє персональні дані фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на нього повноважень;
16) систематизує та своєчасно оприлюднює публічну інформацію про фінансовий стан бюджетної установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
17) 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;
18) забезпечує постійне підвищення професійного рівня працівників шляхом самоосвіти, участі в семінарах;
19) забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
20) забезпечує достовірність і правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань, а також повноту і достовірність даних підтвердних документів, що формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;
21) проводить своєчасну виплату заробітної плати та інших допомог працівникам апарату та окремих структурних підрозділів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), проведення відповідних нарахувань та відрахувань до бюджету;
22) контролює дотримання вимог нормативно-правових актів у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;
23) забезпечує зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів і облікових регістрів, що є підставою для відображення операцій у бухгалтерському обліку та складання звітності;
24) забезпечує користувачів повною, правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан бюджетної установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
25) здійснює заходи щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу та працівників бухгалтерських служб структурних підрозділів, які підпорядковані Первомайській районній державній адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайській районній військовій адміністрації).

11. Відділ має право:
1) представляти Первомайську районну державну адміністрацію (на період дії воєнного стану Первомайську районну військову адміністрацію) в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, установах та організаціях незалежно від форми власності;
2) встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснює контроль за їх дотриманням;
3) одержувати від структурних підрозділів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;
4) перевіряти в структурних підрозділах Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) дотримання встановленого порядку фінансової та бюджетної дисципліни;
5) вимагати від працівників Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) дбайливого ставлення до майна та інвентарю, що ними використовується, раціонального, економного використання енергоносіїв та витратних матеріалів установи.

12. [bookmark: _GoBack]Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату очолює начальник - головний бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної, який призначається на посаду і звільняється з посади в установленому законодавством порядку.

13. 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 двох років, вільне володіння державною мовою.

14. Начальник відділу - головний бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації):
1) визначає основні напрями діяльності відділу, організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань і функцій, покладених на відділ;
2) 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) погоджує проєкти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;
4) бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у структурних підрозділах Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації ;
5) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;
6) погоджує кандидатури працівників Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), 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;
7) подає голові (начальнику) Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) пропозиції щодо:
· визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної 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;
· визначення оптимальної структури відділу та чисельності її працівників;
· вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності відділу;
· створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;
· визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;
· удосконалення порядку здійснення поточного контролю;
· забезпечення відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;
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.
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 голову (начальника) Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;
10) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на сектор господарського забезпечення та публічних закупівель відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).
11) здійснює контроль за:
· відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, складанням звітності;
· цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;
· дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
· 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 (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
· станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) та структурних підрозділів Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), які їй підпорядковані;
· 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 фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
· усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

12) погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів, надбавок і доплат працівникам Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

15. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади в установленому законодавством порядку та підпорядковуються начальнику відділу - головному бухгалтеру. Працівники відділу зобов’язані уникати та запобігати виникненню конфлікту інтересів у своїй діяльності.

16. У разі тимчасової відсутності начальника відділу - головного бухгалтера відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) його обов'язки будуть покладені відповідно до наказу керівника апарату Первомайської районної військової адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).


Начальник відділу – головний
бухгалтер відділу фінансово-
господарського забезпечення
апарату районної 
військової адміністрації                                                      Ірина БРАТУШЕНКО





                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження начальника
Первомайської районної
військової адміністрації
від 20.03.2025 р.  № 34-р/в




ПОЛОЖЕННЯ
про сектор господарського забезпечення та публічних закупівель відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації)


1. Положення про сектор господарського забезпечення та публічних закупівель відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) (далі - Положення) визначає основні завдання, функції, права та обов’язки сектору господарського забезпечення та публічних закупівель відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) (далі – сектор).

2. Сектор забезпечує виконання покладених на цей підрозділ завдань.

3. Сектор є структурним підрозділом відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації)  (далі – відділ), підзвітним та підконтрольним начальнику відділу.

4. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами України, розпорядженнями голови (начальника) Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Положенням про апарат районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Регламентом Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), Положенням про уповноважену особу, відповідальної за організацію та проведення публічних закупівель, а також цим Положенням.

5. Посадові інструкції працівників сектору затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

6. Зміни і доповнення до цього Положення розробляються завідувачем сектору, погоджуються начальником відділу.

7. Основними завданнями сектору є:
1) господарське та матеріально-технічне забезпечення діяльності апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
2) здійснення заходів по забезпеченню експлуатації, інженерно-технічного обслуговування та утримання в належному санітарно-технічному стані адміністративних та службових приміщень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
3) здійснення заходів із залученням підрядних організацій для проведення капітальних та поточних ремонтних робіт (надання послуг) в адміністративних та службових приміщеннях Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
4) здійснення заходів щодо забезпечення послугами комунальних служб адміністративних та службових приміщень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) (електричною, тепловою енергією, водопостачанням та водовідведенням (каналізація) тощо);
5) здійснення заходів щодо зберігання, обліку наявності та обігу матеріальних цінностей, що закріплені на праві оперативного управління за Первомайською районною державною адміністрацією (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) та знаходяться на підзвітах у матеріально відповідальних працівників Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), з якими укладені договори про повну матеріальну відповідальність;
6) здійснення комплексу заходів з організації та проведення процедур закупівель/спрощених закупівель товарів, робіт і послуг у відповідності до Закону України «Про публічні закупівлі» для забезпечення діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
7) планування закупівель та формування річного плану закупівель в електронній системі закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі».

8. Основними функціями сектору є:
1) здійснення організаційно-правових заходів щодо забезпечення експлуатації, інженерно-технічного обслуговування та утримання в належному санітарно-технічному стані адміністративних та службових приміщень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
2) контроль за своєчасним та якісним виконанням робіт (наданням послуг) із обслуговування та утримання в належному стані інженерних комунікацій, додержання правил експлуатації адміністративних та службових приміщень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
3) контроль за своєчасним оформленням видаткових документів та/або актів наданих послуг за укладеними договорами для подальшої оплати у встановленому порядку;
4) участь в межах компетенції сектору, у здійсненні організаційно-правових заходів із залученням підрядних організацій для проведення капітальних та поточних ремонтних робіт (послуг) в адміністративних та службових приміщеннях Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
5) участь у підготовці інформації про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі для подальшого їх застосування під час проведення необхідних процедур закупівель товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
6) опрацювання заявок структурних підрозділів апарату та структурних підрозділів без статусу юридичних осіб публічного права щодо господарського та матеріально-технічного забезпечення;
7) проведення аналізу майбутніх витрат для узагальнення інформації під час підготовки у встановленому порядку уповноваженими структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) бюджетного запиту та річного плану закупівель необхідних товарів, робіт та послуг для забезпечення роботи Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
8) забезпечення складання графіків профілактичних і капітальних ремонтів обладнання та всіх систем інженерних комунікацій, організація їх своєчасного виконання;
9) нагляд за станом та утриманням адміністративних та службових приміщень Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації), своєчасна підготовка та подання інформації, в межах компетенції сектору, щодо необхідності проведення ремонтних робіт (поточних, капітальних тощо), контроль монтажу та пуску в експлуатацію завершених ремонтних робіт тощо, оперативне вжиття заходів по усуненню недоліків;
10) участь у проведенні інвентаризації основних засобів, визначення застарілого устаткування, об’єктів, що вимагають капітального ремонту, і встановлення черговості виконання ремонтних робіт;
11) участь у підготовці, узгодженні проектів та подальшому супроводі договорів для господарського та матеріально-технічного забезпечення діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації). Контроль за своєчасним оформленням видаткових документів та/або актів наданих послуг за укладеними договорами, інших документів, відповідно до компетенції сектору, для їх подальшої передачі на розгляд начальнику відділу;
12) контроль за збереженням матеріальних цінностей, що знаходяться на підзвітах у працівників структурних підрозділів апарату та структурних підрозділів без статусу юридичних осіб публічного права, з якими укладені договори про повну матеріальну відповідальність;
13) забезпечення працівників структурних підрозділів апарату та структурних підрозділів без статусу юридичних осіб публічного права необхідними матеріально-технічними засобами, обладнанням, товарами та послугами;
14) організація переміщення матеріально-технічних засобів, обладнання тощо у зв’язку з переміщенням робочих місць працівників структурних підрозділів апарату та структурних підрозділів без статусу юридичних осіб публічного права;
15) участь в організації та проведенні інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
16) облік матеріально-технічних засобів та цінностей Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
17) узагальнення інформації про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі для подальшого їх застосування під час проведення відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» необхідних процедур закупівель/спрощених закупівель товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Первомайської районної  державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
18) аналіз звернень, отриманих від учасників процедур закупівель, підготовка проєктів відповідей на них, внесення змін в оголошення про проведення закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»;
19) формування та оприлюднення річного плану закупівель та змін до нього в електронній системі закупівель;
20) організація та проведення публічних закупівель, підготовка проєктів рішень, що оформлюються протоколом, та проєктів оголошень відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі» покладаються на головного спеціаліста сектору;
21) аналіз звернень, отриманих від учасників закупівель, та підготовка і оприлюднення відповідей на такі звернення в електронній системі закупівель;
22) оприлюднення в електронній системі закупівель звітів про договори про закупівлі, укладені без використання електронної системи закупівель, у строки, передбачені чинним законодавством;
23) забезпечення підготовки, оформлення й опублікування на фіційному веб-сайті Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) річного плану закупівель та змін до нього;
24) участь у проведенні аналізу майбутніх витрат для узагальнення інформації під час підготовки у встановленому порядку уповноваженими структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації) проєкту бюджетного запиту для проведення закупівель необхідних товарів, робіт та послуг для забезпечення роботи Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
25) участь у підготовці та узгодженні проектів договорів про закупівлю товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
26) організація навчання (підвищення кваліфікації) уповноважених осіб у порядку, передбаченому чинним законодавством;
27) ведення діловодства сектору, контроль за своєчасністю підготовки проєктів відповідей та їх відправка за належністю відповідно до норм чинного законодавства України, складання номенклатури справ, належне формування, оформлення та зберігання справ сектору, що підлягають здачі в архів;
28) сприяння у підвищенні кваліфікації, підготовці та перепідготовці працівників сектору;
29) контроль за дотриманням вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки працівниками сектору.

9. Сектор відповідно до покладених на нього завдань та функцій має право за дорученням начальника відділу:
1) брати участь у засіданнях, нарадах, роботі комісій, робочих груп та скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції сектору;
2) залучати спеціалістів інших структурних підрозділів за погодженням з їх керівниками, для розгляду питань, що належать до компетенції сектору;
3) готувати та надсилати запити, листи з питань, що стосуються діяльності сектору;
4) надавати роз’яснення, рекомендації з питань, що належать до компетенції сектору.
5) вносити в установленому порядку пропозиції щодо заохочення за успіхи в роботі та застосування заходів дисциплінарного впливу за порушення працівниками сектору трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.

10. Сектор очолює завідувач сектору, який призначається на посаду та звільняється з посади у встановленому порядку.

11. Завідувач сектору:
1) здійснює керівництво сектором, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці;
2) подає на погодження начальнику відділу положення про сектор;
3) подає на погодження начальнику відділу посадові інструкції працівників сектору та розподіляє обов’язки між ними;
4) планує роботу сектору;
5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи сектору;
6) звітує перед начальником відділу про виконання покладених на сектор завдань та затверджених планів роботи;
7) організовує ефективну взаємодію сектору з іншими структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації);
8) подає начальнику відділу пропозиції щодо заохочень працівників сектору і накладання на них дисциплінарних стягнень згідно з трудовим законодавством України;
9) дотримується вимог антикорупційного законодавства, контролює їх дотримання працівниками сектору;
10) здійснює інші повноваження, визначені законом.

12. На період відсутності завідувача сектору (відпустка, відрядження, хвороба тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст сектору.

13. Працівники сектору несуть у встановленому порядку відповідальність за:
1) невиконання, несвоєчасне або неналежне виконання покладених на сектор завдань;
2) недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на сектор;
3) недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції сектору.

14. Сектор під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами Первомайської районної державної адміністрації (на період дії воєнного стану Первомайської районної військової адміністрації).

15. Працівники сектору призначаються на посади та звільняються з посад у встановленому законодавством порядку та здійснюють свої повноваження на підставі посадових інструкцій.
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апарату районної 
військової адміністрації                                                      Ірина БРАТУШЕНКО
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