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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

                                            РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	05 липня 2018 року
	м.Камінь – Каширський
	  № 200


Про затвердження Положення про відділ
фінансово-господарського забезпечення апарату Камінь-Каширської райдержадміністрації
Відповідно до статті 44 Закону України "Про місцеві державні адміністрації", постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» зі змінами, розпорядження голови районної державної адміністрації від 26.06.2018 р. №177 « Про організацію виконання постанов Кабінету Міністрів України, у зв’язку із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 23.05.2018 № 434»:
1.  Затвердити     Положення   про   відділ     фінансово-господарського 
забезпечення  апарату Камінь-Каширської райдержадміністрації (додається).

	Голова
	В.ДУНАЙЧУК


Павлючук 23040
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови

райдержадміністрації
05 липня 2018 року № 200                                                                                                 
ПОЛОЖЕННЯ

                про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату 

                   Камінь - Каширської районної державної адміністрації
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ фінансово-господарського забезпечення /надалі Відділ/ є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації.

2. Районна державна адміністрація є головним розпорядником коштів районного бюджету, на відділ фінансово-господарського забезпечення покладено обов'язки здійснення фінансування установ, організацій та одержувачів бюджетних коштів, згідно розподілу коштів районного бюджету на утримання цих установ та на виконання регіональних програм виконавцям, згідно мережі установ та організацій, які отримують кошти з районного бюджету.

3. Відділ підзвітний та підконтрольний голові районної державної адміністрації і підпорядкований керівнику апарату районної державної адміністрації.

4. Вид структурного підрозділу та його статус визначаються головою районної державної адміністрації.

5. Граничну чисельність та фонд оплати праці структурного підрозділу визначає голова районної державної адміністрації в межах відповідних бюджетних призначень.

6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної та районної державної державних адміністрацій, а також положенням про відділ.

7. Діяльність відділу здійснюється згідно з планами роботи, затвердженими керівником апарату районної державної адміністрації.

8. Права та обов'язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

II. ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

1. Основними завданнями відділу є:

1) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності районної державної адміністрації та складення 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;
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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) Взаємодіє зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами, установами і організаціями району незалежно від форм власності для вирішення питань, що належать до компетенції відділу.

7) Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ відділу.

2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;

2) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;

3) здійснює поточний контроль за:

· дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в управлінні державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;

· правильністю зарахування та використання власних надходжень;

· веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі;

4) своєчасно подає звітність та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів;

5) 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;

6) 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;
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7) забезпечує:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

· достовірність та правильність 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 передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності;

· користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією    про    фінансовий   стан   бюджетної   установи,   результати    її діяльності та рух бюджетних коштів;

· відповідні структурні підрозділи даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обгрунтованих управлінських рішень, складення економічно обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг, що можуть надаватися за плату відповідно до законодавства, визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності;

8) бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

9) забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників та працівників бухгалтерських служб бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі;

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) Повний облік грошових коштів, що надходять, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів і основних засобів та інших необоротних активів, а також своєчасне відображення у бухгалтерському обліку операцій, пов'язаних з їх рухом.

12) Забезпечує секретність інформації в бухгалтерських документах, оформлення і передачу їх в установленому порядку в архів.

13) Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів за статтями видатків фонду заробітної плати, встановлення посадових окладів, суворе дотримання штатної, фінансової та касової дисципліни.

14) Забезпечує відповідне меблювання та оснащення засобами зв'язку і оргтехніки службових кабінетів голови районної державної адміністрації, його заступників та інших працівників районної державної адміністрації.

15) Здійснює відповідні заходи щодо охорони службового приміщення та майна.

16) Забезпечує працівників районної державної адміністрації канцелярським приладдям, папером, засобами оргтехніки та іншим.

17) Здійснює контроль за економним та раціональним використанням теплової та електричної енергії, інвентаря, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей. У встановлені строки забезпечує проведення їх інвентаризації.
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18) Забезпечує транспортне обслуговування голови районної державної адміністрації та його заступників.

19) За погодженням з головою та керівником апарату районної державної адміністрації укладає договори та інші правові акти, пов'язані з виконанням покладених на відділ обов'язків.

20) Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації.

21) Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є та здійснює захист персональних даних.

22) Здійснює інші передбачені законом повноваження.

III. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ:

1. Відділ очолює начальник відділу, який має відповідний рівень кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців та призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації, згідно законодавства про державну службу .

2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка відповідає вимогам Закону України «Про державну службу».

3. Готує та подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ.

4. Організує роботу відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ними своїх функцій, аналізує результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності, встановлює ступінь відповідальності працівників відділу за доручену ділянку роботи.

5. Вносить пропозиції керівнику апарату районної державної адміністрації щодо визначення структури відділу та чисельності працівників, призначення на посаду та звільнення з посади, заохочення та стягнення працівників відділу.

6. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської і службової дисципліни.

7. Підписує звітність та документи, які є підставою для:

· перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);

· проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;

· приймання і видачі грошових коштів; 
· оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

· проведення інших господарських операцій;

8. 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 районної державної адміністрації про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

9. Оцінка виконання начальником відділу своїх повноважень проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном.

10. Начальник відділу у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно із чинним законодавством.
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11. Начальник відділу забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до діючого законодавства.

