





З А Т В Е Р Д Ж Е Н О
                                                   Розпорядження голови
                                    обласної ради





               22.09.2021 № 383-р       
П О Л О Ж Е Н Н Я
про фінансово-господарський відділ 

виконавчого апарату обласної ради

І. Загальні положення
1.1. Фінансово-господарський відділ виконавчого апарату обласної ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату обласної ради, підпорядковується голові обласної ради.
1.2. Відділ створений відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 23.01.2011 №59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» та рішення обласної ради від 19.02.2016 № 3-7/VІІ «Про структуру і чисельність виконавчого апарату обласної ради» (зі змінами), з метою здійснення фінансової діяльності обласної ради та головного розпорядника коштів обласного бюджету у визначеній сфері управління, організації ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, підготовки нормативно–правових актів та забезпечення неухильного дотримання вимог щодо використання фінансових, матеріальних та інформаційних ресурсів.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, наказами Міністерства фінансів та Державної казначейської служби України, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, Положенням про виконавчий апарат обласної ради  та іншими нормативно-правовими актами, а також цим  Положенням.


1.4.
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, депутатами обласної ради.
1.5.
Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу затверджуються головою обласної ради.
Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посади та звільняються з посад головою обласної ради відповідно до чинного законодавства України.

.
ІІ. Основні завдання та компетенція відділу

2.1. Своєчасний розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу.


2.2. Своєчасне опрацювання запитів на інформацію з питань, що відносяться до компетенції відділу, та підготовка відповідей на такі запити в порядку та в терміни, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».


2.3. Своєчасне надання публічної інформації з питань, що відносяться до компетенції відділу, сектору з питань інформатизації та цифрового розвитку виконавчого апарату обласної ради для оприлюднення на офіційному веб-сайті обласної ради.


2.4. Збір, систематизування, накопичення, зберігання документів або їх копій, що містять публічну інформацію, яка була отримана або створена в процесі виконання завдань.


2.5. Розроблення та підготовка нормативно-правових актів, що регламентують бюджетні відносини, та інших що належать до компетенції відділу.


2.6. Підготовка проектів розпоряджень голови обласної ради з питань, що відносяться до компетенції відділу.


2.7. Надання консультативної та методичної допомоги органам місцевого самоврядування у здійсненні фінансової діяльності.

2.8. Виконання функцій головного розпорядника коштів обласного бюджету, з них:

2.8.1. координація діяльності розпорядників обласного бюджету нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету з питань документального забезпечення та фінансування видатків обласного бюджету;


2.8.2. зведення показників кошторисів та планів асигнувань головного розпорядника коштів обласного бюджету та внесення змін до них;


2.8.3. фінансування видатків розпорядників нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету;


2.8.4. забезпечення збору звітності від розпорядників нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету, їх опрацювання та складання зведеної звітності головного розпорядника коштів обласного бюджету;

2.8.5. здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності розпорядниками нижчого рівня та одержувачами коштів обласного бюджету.

2.9. Виконання функції розпорядника коштів обласного бюджету нижчого рівня, з них:


2.9.1. складання кошторисів, планів асигнувань, штатного розпису виконавчого апарату обласної ради та розрахунків до них;


2.9.2. аналіз виконання кошторису установи, надання пропозицій та внесення змін до нього;


2.9.3. нарахування заробітної плати працівникам виконавчого апарату обласної ради, відповідно до затверджених кошторисних призначень, встановлених умов оплати праці та розпоряджень голови обласної ради;

2.9.4. своєчасне та повне перерахування податків та зборів (обов’язкових платежів);

2.9.5. забезпечення дотримання законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в ГУ ДКСУ в Черкаській області та проведенні платежів, відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;


2.9.6. проведення касових операцій із отримання готівки у відділені банку та робота із картковими рахунками працівників виконавчого апарату обласної ради щодо зарахування на них заробітної плати та інших виплат;


2.9.7. ведення обліку касових операцій, фактичних видатків установи, розрахунків з дебіторами, кредиторами та підзвітними особами; 


2.9.8. облік надходжень, використання та списання знаків поштової оплати та документів суворого обліку;


2.9.9. ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності виконавчого апарату обласної ради;

2.9.10. відображення у бухгалтерському обліку достовірної та повної інформації про проведені господарські операції за результатами діяльності установи;

2.9.11. підготовка та представлення у встановлені терміни фінансових, податкових та статистичних звітів; 

2.9.12. забезпечення контролю за наявністю та рухом майна, використанням фінансових та матеріальних (нематеріальних) ресурсів;

2.9.13. проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності;


2.9.14. перспективне планування та розробка бюджетних запитів на наступний рік;

2.9.15. забезпечення збереження та передачі до архіву опрацьованих первинних документів та облікових регістрів;

2.9.16. здійснення матеріально-технічного та господарського забезпечення діяльності обласної ради;


2.9.17. опрацювання документів, що надходять від депутатів обласної ради на виплату одноразової грошової допомоги громадянам області, відповідно до Положення про порядок надання обласною радою одноразової грошової допомоги, підготовка розпоряджень голови обласної ради та проведення виплат;

2.9.18. проведення процедур закупівель товарів робіт та послуг, що підпадають під сферу дії Закону України «Про публічні закупівлі», підготовка та оприлюднення плану закупівель та додатків до нього, оприлюднення звітності про проведення процедур допорогових закупівель в електронній системі закупівель;


2.9.19. забезпечення контролю за раціональним використанням інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей;

2.9.20. забезпечення роботи комісії з проведення інвентаризації матеріальних цінностей;

2.9.21. забезпечення та проведення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу.

2.10. Систематичне та оперативне оприлюднення інформації про використання обласною радою коштів місцевого бюджету на веб-порталі     Є-Data.
         2.11. Оприлюднення інформації, визначеної до оприлюднення розпорядженням голови обласної ради, на  веб-порталі Data.gov.ua.
         2.12. Погодження з Генеральним державним замовником Національної програми інформатизації завдань, проектів (робіт) Національної програми інформатизації, які виконуються в межах бюджетних програм, що належать до сфери інформатизації або містять заходи інформатизації, та договорів на їх виконання відповідно до статті 48 Бюджетного кодексу України та Положення про формування та виконання Національної програми інформатизації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 31 серпня 1998 року №1352.

2.13. Забезпечення пожежної безпеки у виконавчому апараті обласної ради шляхом проведення організаційних, технічних й інших заходів та протипожежних інструктажів з працівниками виконавчого апарату обласної ради.

ІІІ. Права відділу

3.1. Представляти виконавчий апарат обласної ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.2. Представляти відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших заходах та брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів.


3.3. Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов’язків, за дорученням голови обласної ради, першого заступника голови обласної ради, заступника голови обласної ради.


3.4. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення та подання до відділу структурними підрозділами виконавчого апарату та депутатами обласної ради документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.


3.5. Одержувати від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.

3.6. Вносити пропозиції голові обласної ради щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання звітності та здійснення поточного контролю фінансово-господарської діяльності.

3.7. Здійснювати за дорученням керівництва обласної ради розробку та підготовку нормативно-правових актів.
IV. Керівництво та організаційні засади діяльності відділу


4.1. Відділ очолює начальник відділу, головний бухгалтер, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови обласної ради.  

4.2. На посаду начальника відділу, головного бухгалтера призначається особа з вищою освітоюв галузі економіки та фінансів за ступенем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвідом роботи за фахом на керівних посадах в підприємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності не менше 2 років.


4.3. Начальник відділу, головний бухгалтер (особа, що претендує на посаду головного бухгалтера) повинен знати Конституцію України, положення законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Бюджетний та Податковий кодекси України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Національні стандарти (положення) бухгалтерського обліку, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються компетенції відділу, Регламент обласної ради, інструкцію з діловодства у виконавчому апараті обласної ради, правила охорони праці, порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів, правила ділового етикету, основні принципи роботи на персональному комп’ютері та відповідні програмні засоби, які використовуються для ведення бухгалтерського обліку у відділі; володіти державною мовою;


4.4. Начальник відділу, головний бухгалтер:

4.4.1. організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;


4.4.2. здійснює керівництво діяльністю відділу, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між її працівниками, з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;


4.4.3. бере участь у підготовці та погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;



4.4.4. здійснює, у межах своїх повноважень, заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;


4.4.5. подає керівникові бюджетної установи пропозиції щодо:
визначення облікової політики установи;

визначення оптимальної структури відділу та чисельності його працівників;

призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;

вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності, з урахуванням особливостей діяльності виконавчого апарату обласної ради;

створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

притягнення до відповідальності працівників відділу, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами, у разі недотримання ними вимог бюджетного законодавства;
удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

організація навчання працівників відділу, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

забезпечення працівників відділу нормативно-правовими, довідковими та інформаційними матеріалами, які стосуються організації бухгалтерського обліку та складання звітності;

4.4.6. підписує звітність та документи, які є підставою для:
перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);
проведення розрахунків, відповідно до укладених договорів;
приймання та виплати грошових коштів;
оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;
проведення інших господарських операцій;

4.4.7. відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів стосовно господарських операцій, які проводяться з порушенням законодавства та інформує голову обласної ради про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

4.4.8. здійснює контроль за:
відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, які проводяться бюджетною установою;
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 бюджетної установи;
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 та відповідністю платежів, взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг, у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

оформленням матеріалів щодо нестач, крадіжок грошових коштів та майна, псування активів;

розробленням та здійсненням заходів стосовно дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників бухгалтерської служби;

усуненням порушень та недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами за дотриманням вимог бюджетного законодавства;



4.4.9. погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;


4.4.10. погоджує (візує), у разі відповідності чинному законодавству, проекти розпоряджень голови обласної ради, рішень та інших нормативно-правових актів обласної ради;


4.4.11. виконує інші обов'язки, передбачені законодавством.

4.5. Начальник відділу, головний бухгалтер не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти та товарно-матеріальні цінності.
4.6. Працівники відділу призначаються і звільняються з посад розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.

4.7. На посади головних спеціалістів відділу призначаються особи з вищою освітою у галузі економіки та фінансів не нижче ступеня бакалавра.


4.8. Працівники відділу зобов’язані дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку. Сумлінно виконувати доручення голови обласної ради та начальника відділу відповідно до посадових обов’язків.

4.9. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених чинним законодавством та цим Положенням, не допускається.

V. Заключні положення


5.1. Матеріально-побутові, соціальні та інші трудові права працівників відділу забезпечуються відповідно до законодавства України.


5.2. Керівництво обласної ради створює належні умови для роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує відділ приміщеннями, технічними засобами, оргтехнікою, телефонним зв’язком, канцелярським приладдям та папером, ліцензованим програмним забезпеченням, доступом до нормативно - правової та методичної літератури, спеціалізованих періодичних видань.
Заступник керуючого справами                                                                  Н. ГОРНА
