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   ЗАТВЕРДЖЕНО 
             Розпорядження голови
   районної державної             

   адміністрації
   12.07.2018 № 235           
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ фінансово-господарського забезпечення

апарату Лубенської  районної державної адміністрації

1. Загальні засади

1. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Лубенської районної державної адміністрації (далі - відділ) є самостійним структурним підрозділом апарату Лубенської районної державної адміністрації (далі – райдержадміністрація).
2. Відділ з основної діяльності структурного підрозділу підпорядковується безпосередньо голові райдержадміністрації, з інших питань - керівнику апарату райдержадміністрації.

3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України 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 райдержадміністрації, розпорядженнями голів Полтавської  обласної державної адміністрації та райдержадміністрації, Регламентом райдержадміністрації, Положенням про апарат райдержадміністрації та цим Положенням.
4. Основними завданнями відділу є:

– забезпечення фінансової роботи, ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  апарату райдержадміністрації та самостійних структурних підрозділів, які не мають у  штатній чисельності посади головного бухгалтера (чи особи, на яку покладається виконання обов’язків ведення бухгалтерського обліку), відповідно не мають окремого рахунку, відкритого в органах Державної казначейської служби та інших банках і не ведуть самостійного балансу (надалі — структурних підрозділів);

– складання місячної, квартальної та річної звітності;

– забезпечення 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;

– 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 повного  відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

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

– запобігання виникненню негативних явищ у фінансовій діяльності, виявлення і мобілізація внутрішніх резервів.


5. Роботу відділу організовує начальник відділу-головний бухгалтер. Начальник відділу-головний бухгалтер призначається на посаду і звільняється з посади керівником державної служби райдержадміністрації відповідно до Закону України «Про державну службу». Особа, яка призначається на посаду начальника відділу-головного бухгалтера,  повинна вільно володіти державною мовою, має мати ступінь вищої освіти не нижче   магістра (спеціаліста)  і досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби  в органах місцевого самоврядування, або досвід на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності  не менше 2 років.

У разі відсутності начальника відділу-головного бухгалтера його обов’язки виконує головний спеціаліст, на якого покладено обов’язки начальника відділу.

Працівники відділу призначаються на посаду і звільняються з посади керівником державної служби райдержадміністрації. Особа,  яка призначається на посаду у відділ, повинна вільно володіти державною мовою, має мати ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра.

2. Основні завдання та функції відділу
1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері фінансів, бюджету та бухгалтерського обліку.
2. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів з відображенням господарських операцій на підставі первинних документів.
3.   Забезпечує 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.

4.
Проводить аналіз виконання кошторису, організовує роботу з бюджетного планування, визначає структуру кошторису витрат на наступний рік.

4. Забезпечує 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. Забезпечує складання кошторису видатків та плану асигнувань на утримання апарату райдержадміністрації, довідок про зміни до річного та помісячного розпису бюджету і подає їх на погодження до Департаменту фінансів Полтавської обласної державної адміністрації та затвердження до Полтавської обласної державної адміністрації.

6. Забезпечує виконання загальнодержавних і регіональних програм, законів та інших нормативно-правових актів в межах своєї компетенції.
7. Розробляє проекти розпоряджень щодо організації ведення бухгалтерського облiку в апараті райдержадміністрації та структурних підрозділах, що обслуговуються відділом.
8. Вносить пропозиції щодо структури штатного розпису апарату райдержадміністрації та структурних підрозділів райдержадміністрації, що обслуговуються відділом.
9. Здійснює розрахунки з працівниками апарату райдержадміністрації та структурних підрозділів, що обслуговуються відділом (далі – працівники), із заробітної плати, веде відомість з її нарахування.

13. Працює з персональними даними працівників та вживає заходів щодо дотримання Закону України «Про захист персональних даних».

14. Здійснює розрахунки з працівниками щодо витрат, понесених у відрядженнях, з постачальниками та підрядниками.

15. 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.
16. Забезпечує облік руху активів установи, контролює їх списання, проводить інвентаризацію коштів та майна, що знаходяться на балансі апарату райдержадміністрації, контролює наявність майна, використання фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

17. Забезпечує правильність зарахування та використання власних надходжень райдержадміністрації.

18.
Забезпечує своєчасне та у повному обсязі перераховуння податків і зборів (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.
19. За дорученням керiвництва готує вiдповiдi з питань бухгалтерського облiку та звiтностi на запити вiдповiдних центральних органiв виконавчої влади та інших структур. 

20.  Розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій,  депутатські звернення та запити у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації.
21. Забезпечує вчасне складання та подання зведеної місячної, квартальної, річної фінансової та статистичної звітності до відповідних органів.
22. Організовує контроль за роботою матеріально-відповідальних осіб стосовно обліку та збереження майна, яке знаходиться на їх відповідальному зберіганні.
23. Здiйснює облiк, систематизацiю та зберiгання нормативних документiв щодо бухгалтерського облiку та звiтностi. 

24. Здійснює контроль за дотримання фінансової та касової дисципліни, цільовим та раціональним використанням бюджетних коштів, матеріально-технічних ресурсів в межах своєї компетенції.

25. Забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та передачу їх в архівний підрозділ райдержадміністрації у встановленому порядку.
3. Права відділу
1.
Представляти райдержадміністрацію в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.

2.
Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами райдержадміністрації первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.

3.
Залучати спеціалістів інших підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до їх компетенції, одержувати в установленому порядку від інших підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ і організацій інформацію та матеріали щодо здійснення покладених на відділ функцій.

4.
Готувати і вносити проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що відносяться до його функцій.

5.
Вносити голові райдержадміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
6.
Вносити пропозиції щодо вдосконалення системи управління якістю та методик процесів відділу.
7. Вимагати від працівників райдержадміністрації дбайливого ставлення до майна райдержадміністрації.
8. Вимагати від працівників раціонального та економного використання енергоносіїв та витратних матеріалів установи.
9. Подавати в установленому порядку пропозиції голові,  заступникам голови райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації щодо:
1) створення умов для належного збереження майна, цільового та  ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

2) визначення оптимальної структури відділу та чисельності її працівників;

3) визначення джерел погашення кредиторської заборгованості.

4. Прикінцеві  положення
Відділ утримується за рахунок коштів Державного бюджету в межах граничної чисельності та фонду оплати праці  працівників апарату райдержадміністрації.
Виконувач обов’язків 

керівника апарату районної 
державної адміністрації                                

       
І.ОСАЦЬКА 
