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УКРАЇНА

ВІННИЦЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ
від 28 березня 2024 року           Вінниця                                 № 41
Про  затвердження Положення про відділ

фінансово-господарського забезпечення 

апарату районної державної  (військової)  адміністрації 
Відповідно до  статей 5, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 року №59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи», Указу Президента України від 24 лютого 2022 року №68/2022 «Про утворення військових адміністрацій»   у зв’язку зі змінами в структурі та  штатному розписі апарату районної військової адміністрації
НАКАЗУЮ:

1.Затвердити Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної  (військової) адміністрації у новій редакції, що додається. 

2.Визнати таким, що втратило чинність,  розпорядження голови районної державної адміністрації від 31.03.2021 року №85 «Про затвердження Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації».
3.Контроль за виконанням цього наказу покласти на керівника апарату районної військової адміністрації Руслана ГОЛОТУ.

Начальник районної військової
адміністрації                                                                                 Віталій УРДЗІК
                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                              Наказ начальника районної 

                                                                              військової адміністрації 
_____________2024 року №______

ПОЛОЖЕННЯ
про  відділ фінансово-господарського забезпечення

 апарату районної державної (військової) адміністрації

І. Загальні засади
1.Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної  адміністрації (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, для ведення бухгалтерського обліку, фінансової діяльності районної державної адміністрації.        

2.Начальник Відділу з основної діяльності підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації, з інших питань керівнику апарату районної військової адміністрації.                  

3.У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Бюджетним кодексом, 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 районної державної адміністрації, розпорядженнями (наказами) голови обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, Регламентом районної державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, а також цим Положенням.
ІІ. Основні завдання  Відділу
1.Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права та складання звітності.
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.
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 дисципліні, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
6.Матеріально-технічне забезпечення, господарське і технічне обслуговування діяльності керівництва та працівників апарату районної державної адміністрації.
7.Нарахування заробітної плати працівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права.
ПІ. Основні функції Відділу

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

2.Розроблення проектів розпоряджень (наказів) щодо організації ведення бухгалтерського обліку в апараті районної військової адміністрації.

3.Внесення пропозицій щодо структури штатного розпису апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права.

4.Здійснення нарахування заробітної плати, допомоги по тимчасовій непрацездатності, усіх видів відпусток працівниками апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права, ведення особових карток з їх нарахування. Здійснення контролю за витраченням фонду оплати праці.

5.Забезпечення облік руху активів установи, контроль їх списання, проведення інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансі апарату та структурних підрозділів районної військової адміністрації без статусу юридичної особи публічного права, контроль наявності майна, використання фінансових і матеріальних (нематеріальних) нематеріальних ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

6.Надання методичної допомоги структурним підрозділам районної військової адміністрації з питань організації бухгалтерського обліку та звітності.

7.Розгляд заяв, звернень громадян, підприємств, установ, організацій, депутатських звернень та запитів у порядку передбаченому чинним законодавством. Підготовка відповідей з питань бухгалтерського обліку та звітності на запити відповідних центральних органів виконавчої влади, Департаменту фінансів обласної державної адміністрації та інших.

8.Виконання загальнодержавних і регіональних програм, законів та інших нормативно правових актів.

9.Здійснення обліку, систематизації та зберігання первинних бухгалтерських документів.

10.Забезпечення збереження особових рахунків працівників та передача їх до архіву у встановленому порядку.

11.Реалізація державної політики у сфері публічних закупівель.

12.Підготовка та подання бюджетних запитів та складання на затвердження паспортів бюджетних програм та внесення змін до них відповідно до затверджених сесією ради фінансових показників районного бюджету.
13.Забезпечення розміщення на єдиному веб-порталі e-data.gov.ua та публікація інформації про використання публічних коштів, поточна робота в програмному комплексі AIC "Місцеві бюджети".
14.Складання та своєчасне подання квартальної звітності по коштах загальнообовʼязкового державного соціального страхування та суми нарахованого єдиного соціального внеску на загальнообовʼязкове державне соціальне страхування, податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку.

15.Розроблення пропозицій та здійснення заходів з питань організації і оплати праці, підвищення ефективності і якості виконуючих робіт, раціонального і економного використання трудових і матеріальних ресурсів, стимулюючої ролі оплати праці, матеріальної та моральної зацікавленості у зростанні продуктивності праці.

16.Одержання за оформленими відповідно до встановленого порядку документами кошти в банківських установах та подання документів для перерахування коштів.

17.Організація проведення інвентаризаційної роботи.


18.Одержання за оформленими відповідно до встановленого порядку документами кошти в банківських установах та подавати документи для перерахування коштів.

19.Організація та робота в системі ProZorro, складання річного плану закупівель та зміни до нього.

20.Прийом, аналіз та  контроль табелів обліку робочого часу і підготовка їх до лічильної обробки.
21.Забезпечення відповідного меблювання та оснащення засобами зв'язку і оргтехніки, канцелярським приладдям службових кабінетів керівництва, працівників апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права.
22. 3дійснення  контролю за збереженням основних засобів, малоцінних та швидкозношувальних предметів і інших матеріальних цінностей в місцях їх збереження і експлуатації.
ІV. Права Відділу
1.Представляти Відділ в установленому порядку з питань, що відносяться до його компетенції в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.

2.Брати участь у нарадах, зборах, засіданнях з питань, пов’язаних з функціями відділу.

3.Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до Відділу структурними підрозділами районної державної адміністрації первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.

4.Залучати спеціалістів інших підрозділів районної державної адміністрації, 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.

5.Готувати і вносити проекти розпоряджень (наказів) голови (керівника апарату) районної державної адміністрації з питань, що відносяться до його функцій.

6.Вносити голові районної державної адміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання звітності. здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

7.Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами районної державної адміністрації, а також з підприємствами, установами, організаціями.
V. Структура Відділу
1.Відділ очолює начальник відділу фінансового-господарського забезпечення – головний бухгалтер. Начальник відділу має право другого підпису на фінансових документах Вінницької районної державної адміністрації, які подаються до Державної казначейської служби.

2.Структура та чисельність Відділу встановлюється штатним розписом апарату районної державної адміністрації.

3.Відділ складається з 5 штатних одиниць:

- начальник відділу фінансово-господарського забезпечення – головний бухгалтер;

- головний спеціаліст відділу фінансово-господарського забезпечення;

- водій;

- завідувач сектору фінансово забезпечення;

- провідний інспектор сектору фінансового забезпечення.

4.На посаду начальника відділу – головного бухгалтера, інших працівників відділу (державних службовців) призначаються особи, які відповідають вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу», та спеціальним вимогам до осіб, які претендують на зайняття вище зазначених посад.

5.Прийняття (передача) справ начальником відділу фінансово-господарського забезпечення – головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформлюється відповідний акт.
VІ. Начальник Відділу


1.Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, аналізує результати роботи, вживає заходи щодо підвищення її ефективності.

2.Забезпечує управління фінансами районної військової адміністрації. Здійснює контроль за додержанням порядку оформлення первинних фінансових та бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов’язань, витрачанням фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, за проведенням інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, коштів, документів, розрахунків, перевірок організації бухгалтерського обліку і звітності.

3.Організовує складання щомісячного бухгалтерського обліку, квартальних та річних фінансово бухгалтерських звітів.

4.Веде головну книгу, книгу обліку асигнувань, касових та фактичних видатків.


5.Проводить аналіз даних фінансово-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.Забезпечує ефективне і цільове використання коштів.

7.Погоджує проекти договорів, у тому числі про повну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна.

8.Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам. 
9.Нараховує і виплачує в строк заробітну плату працівникам апарату та структурним підрозділам районної державної адміністрації без статусу юридичної особи публічного права. 

10.Здійснює інші повноваження визначені Положенням про відділ фінансово-господарського забезпечення.
Начальник відділу фінансово-господарського

забезпечення – головний бухгалтер апарату

районної державної адміністрації  
                     Тамара ЦИБУЛЬСЬКА
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