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АРБУЗИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від 14.09.2018                                            Арбузинка                                            № 208

Про затвердження   Положення 

про відділ фінансово-господарського 

забезпечення апарату Арбузинської 
районної державної адміністрації

Відповідно до статей  5, 6, 44 Закону України  „Про місцеві державні адміністрації”, з метою приведення Положення  про відділ фінансово-господарського забезпечення  апарату Арбузинської районної державної адміністрації  у відповідність  до вимог чинного законодавства:

1. Затвердити   Положення  про відділ фінансово-господарського забезпечення  апарату Арбузинської районної державної адміністрації  (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від  25 березня 2015 року  № 49 «Про затвердження   Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації».

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Зіменко О.М.

Заступник голови райдержадміністрації,

виконувач функцій і повноважень 

голови райдержадміністрації 





    А.ВАСИЛЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

Арбузинської районної

державної адміністрації 

від 14.09.2018 № 208

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ фінансово-господарського забезпечення 

апарату Арбузинської районної державної адміністрації

1. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Арбузинської районної державної адміністрації (далі - відділ фінансово-господарського забезпечення) утворюється відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанов Кабінету Міністрів України 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» та  від 26 січня 2011року №59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи».

2. Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.

3. Основною метою утворення відділу є здійснення фінансово-господарського забезпечення діяльності апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

4. Відділ фінансово-господарського забезпечення входить до складу апарату районної державної адміністрації і безпосередньо підпорядковується голові райдержадміністрації та  керівнику апарату райдержадміністрації.

5. У своїй роботі відділ фінансово-господарського забезпечення керується Конституцією України, 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 бюджетних установ, розпорядженнями голови райдержадміністрації, наказами керівника апарату райдержадміністрації,  цим Положенням.

6. Основними завданнями відділу фінансово-господарського забезпечення є:

1) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності райдержадміністрації, складення звітності та раціональне використання коштів відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

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 ресурсами;

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;

4)  забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;

5) запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;

6) здійснення методичного керівництва з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах райдержадміністрації.

7. Відділ фінансово-господарського забезпечення відповідно до покладених на нього завдань:

1) веде бухгалтерський облік відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», а також інших нормативно – правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку;

2) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також державної статистичної та іншої звітності по апарату райдержадміністрації та її структурним підрозділам в порядку, встановленому законодавством;

3) здійснює поточний контроль за:

  дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

  правильністю зарахування та використання власних надходжень райдержадміністрації;

  веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бюджетних установ;

4) своєчасно подає звітность;

5) своєчасно та у повному обсязі перерахувує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів;

6) забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо обліку, списання та інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

7) проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованостей, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованостей, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства;

8) забезпечує:

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;

повноту та достовірність 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;

9) бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестач, крадіжок коштів та майна, псування активів;

10) здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

11) забезпечує складання та подання на погодження по апарату райдержадміністрації – Департаменту фінансів Миколаївської облдержадміністрації , а структурних підрозділів – до Фінансового управління Арбузинської райдержадміністрації кошторису, плану асигнувань загального і спеціального фонду бюджету та штатного розпису з відповідними розрахунками;

12) нараховує і виплачує в установлені строки заробітну плату працівникам райдержадміністрації, здійснює нарахування на заробітну плату та утримання з неї, передбачених чинним законодавством України, та своєчасно їх перераховує;

13) складає бюджетний запит по райдержадміністрації і подає зведений запит до Миколаївської облдержадміністрації  для включення до проекту закону про Державний бюджет України на відповідний рік;

14) здійснює розподіл бюджетних призначень шляхом їх затвердження на відповідний рік та доводить до розпорядників нижчого рівня у встановленому порядку обсягів бюджетних асигнувань;

15) перевіряє та подає на затвердження голові райдержадміністрації кошторисів, планів асигнувань загального фонду бюджету та штатних розписів установ – розпорядників нижчого рівня;

16) доводить паспорта бюджетної програми до структурних підрозділів райдержадміністрації і складає звіти про його виконання, здійснює аналіз показників виконання бюджетної програми;

17) здійснює розподіл відкритих асигнувань між розпорядниками нижчого рівня в межах затверджених кошторисних призначень та планів асигнувань в міру надходження коштів з Державного/місцевого/ бюджету України;

18) здійснює на підставі звернень установ – структурних підрозділів перерозподіл асигнувань в межах доведених кошторисних призначень, у разі необхідності з поданням відповідних пропозицій Миколаївській облдержадміністрації; 

19) складає та подає до Миколаївської облдержадміністрації зведену фінансову звітність по державному бюджету та до Управління Державної казначейської служби України зведеної фінансової звітності по розпорядникам нижчого рівня місцевого бюджету;

20) готує  пропозиції, службові записки, листи, проекти наказів керівника апарату та розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що відносяться до компетенції відділу;
21) виконує інші функції та завдання, що належать до компетенції відділу.

               8.  Відділ фінансово-господарського забезпечення має право:

1) представляти райдержадміністрацію в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу фінансово-господарського забезпечення, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;

2) встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу фінансово-господарського забезпечення структурними підрозділами райдержадміністрації первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;

3) одержувати від структурних підрозділів апарату райдержадміністрації та підпорядкованих райдержадміністрації бюджетних установ необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;

4) вносити голові райдержадміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності;

5) в межах своєї компетенції призупиняти дії працівників райдержадміністрації, пов’язані з вирішенням покладених на відділ фінансово-господарського забезпечення завдань, якщо такі дії призводять до порушення чинного законодавства;

6) брати участь у нарадах, засіданнях колегії та інших заходах, що проводяться райдержадміністрацією;

7) залучати за дорученням голови райдержадміністрації або за узгодженням з керівниками управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату окремих спеціалістів для участі у вирішенні завдань, покладених на відділ фінансово-господарського забезпечення;

8) вимагати від працівників райдержадміністрації та підпорядкованих їй установ, причетних до ведення бухгалтерського обліку та складення фінансової звітності, неухильного виконання правомірних вимог працівників відділу фінансово-господарського забезпечення щодо дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів;

9) подавати пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо 
заохочення працівників відділу і притягнення їх до відповідальності в установленому чинним законодавством порядку.

9. Покладення на відділ фінансово-господарського забезпечення обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фінансового забезпечення, не допускається.

10. Відділ фінансово-господарського забезпечення очолює начальник  відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації - головний бухгалтер. Начальник  відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації - головний бухгалтер призначається на посаду та звільняється керівником апарату райдержадміністрації  в установленому чинним законодавством порядку з урахуванням вимог до професійно-кваліфікаційного рівня.

Начальник відділу фінансово-господарського  забезпечення апарату райдержадміністрації-головний бухгалтер організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ, відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», інших нормативно-правових актів та посадової інструкції, затвердженої у порядку, передбаченому чинним законодавством.

 До складу відділу фінансово-господарського забезпечення входять:  два  головних спеціаліста, прибиральниця службового приміщення та водій автотранспортних засобів.  .

 Працівники відділу фінансово-господарського забезпечення  повинні знати закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку України, національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, нормативно-правові акти Міністерства фінансів України 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, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

11. Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності.

12. Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу фінансово-господарського забезпечення, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів,  законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань фінансової роботи.

 Головний спеціаліст відділу фінансово-

 господарського забезпечення апарату

 райдержадміністрації, виконувач обов’язків

 начальника відділу фінансово-

 господарського забезпечення

 апарату райдержадміністрації -

 головного бухгалтера                                                                                      Л.ТЕМЧУК

