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                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                      розпорядженням   голови 
                                                                                      райдержадміністрації                                                                                                                          
                                                                                      1 лютого 2013 року № 24 
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної

державної адміністрації

І. Загальні положення
1. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації” утворюється головою райдержадміністрації, є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, підпорядковується голові райдержадміністрації, керівникові апарату райдержадміністрації, а також підзвітний відділам апарату облдержадміністрації.

2. У своїй діяльності відділ керується: Конституцією України, Законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями  Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, положенням про апарат районної державної адміністрації, регламентом районної державної адміністрації, а також даним Положенням.

ІІ. Основні завдання та функції
Основним завданням відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації є організація бухгалтерського обліку і господарського обслуговування.

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, подає оперативну інформацію.

2. Складає та подає зведену бухгалтерську звітність встановленим органам у відповідні терміни.

3. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використання фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, дотриманням фінансової дисципліни.

4. Забезпечує контроль за вірністю нарахування та перерахування податків до Державного бюджету та інших платежів.
5. Забезпечує контроль за дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань, стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості.
6. Забезпечує організацію проведення економічного аналізу фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам.

7. Спільно з юридичним відділом апарату райдержадміністрації бере участь в оформленні матеріалів щодо відшкодування втрат від нестач і крадіжок власності; контролює подання в подібних випадках матеріалів до слідчих та судових органів.

8. Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання апарату, складає кошторис на утримання апарату, відділів та організовує їх фінансування.

9. Забезпечує облік товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.

10. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації забезпечує придбання обладнання для службових кабінетів, канцелярського приладдя, матеріалів для утримання транспортних засобів. 

11. Організовує роботу, пов’язану  з укладанням господарських  договорів,бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, пов’язаних з виконанням договірних зобов’язань, візує проекти договорів.
12.  Здійснює реєстрацію господарських договорів (крім договорів оренди землі), що укладаються районною державною адміністрацією .

13. Несе відповідальність за  збереження  печатки.
14. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації,  аналітичних, інформаційних, інших матеріалів за дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації з питань,  віднесених до компетенції відділу.

15. Забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації, розпорядником якої він є.
16.    Забезпечує в межах повноважень захист персональних даних.
17. За дорученням керівництва райдержадміністрації розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
ІІІ. Права відділу
Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені

має право:

1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб райдержадміністрації документи, накази, розпорядження, постанови, а також договори, угоди, нормативні та інші матеріали, від підприємств, установ і організацій документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань. 

2. Перевіряти у структурних підрозділах райдержадміністрації стан дотримання встановленого порядку приймання, оприбуткування, збереження, витрачання коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей.

3. Запитувати в установленому законодавством порядку у структурних підрозділах райдержадміністрації інформацію та матеріали щодо бухгалтерського обліку, звіту і контролю.

4. Вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, доповідні записки, інформаційні, аналітичні довідки, що належать до компетенції відділу.

5. Вносити керівництву райдержадміністрації пропозиції щодо заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності в установленому законодавством порядку.

6. Брати участь у нарадах, інших заходах, що проводяться в райдержадміністрації.

7. На обробку персональних даних фізичних осіб, відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних, для виконання покладених на відділ повноважень.
8. За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації представляти інтереси відділу в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

9. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами райдержадміністрації, системами зв’язку, іншими технічними засобами.

10. Виконувати інші завдання, покладені на відділ головою, керівником апарату райдержадміністрації, в межах компетенції відділу.

11. Вимагати від керівництва належних умов праці для працівників відділу, підвищення їх кваліфікації.

ІV. Структура відділу. Організація роботи.
1. Структура, чисельність працівників відділу, Положення про відділ затверджуються, а  посадові оклади працівників, надбавки стимулюючого характеру встановлюються головою райдержадміністрації за пропозиціями  керівника апарату райдержадміністрації. 

2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з обласною державною адміністрацією у встановленому законодавством порядком.

Начальник відділу за посадою є головним бухгалтером.


3.  Працівники відділу, які є державними службовцями, призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу, які не є державними службовцями – згідно із трудовим законодавством.

4. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються головою, керівником апарату райдержадміністрації.
5. Відділ утримується за рахунок коштів Державного бюджету України в межах граничної чисельності та фонду оплати праці апарату районної державної адміністрації.

6. Прийом та здача документів бухгалтерського обліку при призначенні чи звільненні начальника відділу, головного бухгалтера оформляється актом перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності після проведення ревізії.

7. Відділ у встановленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

V. Начальник відділу, головний бухгалтер
1. Безпосередньо    здійснює    керівництво   діяльністю   відділу  і  несе

 персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

2. Планує роботу відділу, забезпечує виконання затверджених планів.

3. Визначає    завдання  і розподіляє  обов'язки між працівниками відділу,

аналізує результати роботи, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації, професійного рівня працівників.


4. Подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про відділ.

5. Розробляє    посадові   інструкції   працівників   відділу,    забезпечує 

дотримання ними регламенту адміністрації, положення про апарат, правил внутрішнього трудового розпорядку, виконавської дисципліни.

6. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної 

державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу.

7. Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення роботи відділу.

8. Звітує перед головою, керівником апарату райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.

9. Підпорядковується безпосередньо голові райдержадміністрації з питань фінансової діяльності, керівнику апарату - з господарської діяльності.

 10. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної, обласної державних адміністрацій, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями — за дорученням керівництва райдержадміністрації.
 11. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу.
 12. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.
 13. Може  виконувати   інші   обов’язки,   покладені   на нього головою,
 керівником апарату райдержадміністрації.


 14. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує працівник, якого визначає голова райдержадміністрації своїм розпорядженням.
