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Про затвердження Положення 

про фінансово-господарський відділ

виконавчого апарату (секретаріату) 
Ізюмської районної ради Харківської області
Відповідно до статей 55, 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення ІІ сесії Ізюмської районної ради VIII скликання від 22.12.2020р. №12-VIII «Про затвердження граничної чисельності, структури та граничного обсягу видатків на утримання виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради» та з метою організації ефективної діяльності виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради: 
1. Затвердити Положення про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради Харківської області (додається).
2. Вважати таким, що втратив чинність, пункт 1.6. розпорядження голови Ізюмської районної ради від 11 березня 2014 року №23-к «Про затвердження Положень та посадових інструкцій».

ЗАТВЕРДЖЕНО


розпорядження голови


Ізюмської районної ради


Харківської області

від 14 січня 2021 р. №5-о
ПОЛОЖЕНИЯ

про фінансово-господарський відділ 
виконавчого апарату (секретаріату) 

Ізюмської районної ради Харківської області 

1. Загальні положення

1.1. Фінансово-господарський відділ (далі–відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради, утворюється, реорганізується, ліквідовується рішенням районної ради та забезпечує виконання покладених на нього завдань.
1.2. Відділ підпорядкований голові районної ради, його заступникам та керуючому справами виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, підзвітний і підконтрольний районній раді.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, а також цим Положенням.

1.4. Діяльність відділу здійснюється на підставі перспективних і поточних планів, що затверджуються відповідно до Регламенту Ізюмської районної ради.

1.5. Структура відділу, чисельність, посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, який затверджується районною радою. 

1.6. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється головою районної ради відповідно до чинного законодавства.

1.7. Положення про відділ затверджується розпорядженням голови районної ради.

1.8. Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, органами місцевого самоврядування різних рівнів, структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами, організаціями, установами, громадськими організаціями та засобами масової інформації.
2. Основні завдання та функції 

2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Ізюмської районної ради, її виконавчого апарату відповідно до національних положень (стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням програмного забезпечення та складення звітності.

2.2. Забезпечення законності, своєчасності та правильності оформлення документів. 

2.3. Здійснення нарахувань і виплат в строки, передбачені чинним законодавством, заробітної плати працівникам виконавчого апарату районної ради. Здійснення обліку по заробітній платі.

2.4. Встановлення посадових окладів працівникам виконавчого апарату (секретаріату) районної ради згдіно чинного законодавства. 

2.5. Нарахування та перерахування податків до місцевого та державного бюджету, інших платежів. 

2.6. Забезпечення дотримання встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань.

2.7. Стягнення у встановлений термін дебіторської та сплачення кредиторської заборгованості.

2.8. Дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

2.9. Правильність зарахування та використання власних надходжень.

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

2.11. Ведення касових операцій, раціональне та ефективне використання матеріальних, трудових та фінансових ресурсів. 

2.12. Правильність проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідність перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у т.ч. договорів оренди. 

2.13. Погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості.

2.14. Додержання вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти.

2.15. Оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів. 

2.16. 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. 
2.17. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань. 
2.18. Здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності. 
2.19. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів. 
2.20. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів. 

2.21. Своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) до відповідних бюджетів. 

2.22. Своєчасне подання звітності. 

2.23. Забезпечення 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. 

2.24. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості. 

2.25. Забезпечення та здійснення заходів усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; різного роду виплатами; іншими видами діяльності, що здійснює відділ.

2.26. Розроблення поточних планів асигнувань на утримання виконавчого апарату ради, інших органів ради. 

2.27. Здійснення обліку доходів та видатків цільових коштів, на підставі діючого законодавства. 
2.28. Здійснення контролю за ефективністю використання і збереження об’єктів і майна, що перебувають на балансі районної ради, за своєчасністю та повнотою надходження орендної плати по договорах оренди та плати за комунальні послуги. 
2.29. Подання пропозицій та забезпечення порядку списання фізично зношеного та морально застарілого майна. 
2.30. Участь у підготовці проєктів договорів оренди рухомого, нерухомого та індивідуально визначеного майна, що перебуває на балансі районної ради, договорів на комунальні послуги та відшкодування плати за землю. 
2.31. Складення штатних розписів та змін до них, подання на затвердження голові районної ради. 
2.32. Забезпечення своєчасних розрахунків з працівниками та іншими підприємствами, установами, організаціями та надавачами послуг. 
2.33. Внесення фінансової та бюджетної звітності, юридичних та фінансових зобов’язань у програмне забезпечення Є-Data, інші електронні та електронно-торгові ресурси, програмне забезпечення Державної казначейської служби, банківських установ. 

2.34. Підготовка і подача для опублікування на офіційному веб-сайті районної ради, інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідної інформації, а також документів, які потребують оприлюднення. 

2.35. Участь у підготовці проєктів рішень, положень, порядків, методик, інструкцій тощо ради та її органів, проєктів розпорядчих документів у межах повноважень відділу. 

2.36. Організація та забезпечення роботи щодо прибирання та утримання у належному санітарному стані адміністративної будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх благоустрій. Здійснення контролю за роботою прибиральника службових приміщень і двірника. 

2.37. Розробка проєктів кошторису адміністративно-господарських витрат. 

2.38. Забезпечення службовими автомобілями. Організація роботи щодо утримання у належному стані службових автомобілів. 
2.39. Аналіз та використання в роботі інформації, що надходить від райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, інших установ, організацій та підприємств (незалежно від форм власності та господарювання) з питань, віднесених до компетенції відділу.

2.40. За дорученням керівництва опрацювання та подання голові районної ради статистичних, аналітичних, довідкових та інших необхідних матеріалів з питань діяльності відділу. 

2.41. Забезпечення  співпраці з фінансовими організаціями та установами. 
2.42. Взаємодія із структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах своєї компетенції. 

2.43. Участь у засіданнях ради та її органів. 
2.44. Виконання інших доручень керівництва районної ради. 
3. Відділ має право:

3.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого апарату районної ради, структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, районних органів, міністерств та відомств, підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали і статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

3.2. Залучати до виконання окремих завдань, участі у вивченні окремих питань спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

3.3. За згодою керівництва районної ради повертати структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування документи, які подані до районної ради з порушенням вимог Інструкції з діловодства або інших нормативних документів, та вимагати їх доопрацювання.

4. Відділ зобов’язаний

4.1. Неухильно дотримуватись вимог чинного законодавства України при здійсненні наданих повноважень.

4.2. Всебічно, повно та якісно виконувати обов’язки відповідно до покладених на відділ завдань.

4.3. Дотримуватись вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку,  які затверджені у виконавчому апараті (секретаріаті) районної ради.

4.4. Дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки в приміщеннях районної ради.

5. Начальник відділу

5.1. Загальні положення

5.1.1. Начальник фінансово-господарського відділу, головний бухгалтер виконавчого  апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради (далі–начальник відділу) є посадовою особою органів місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради у встановленому законом порядку.

5.1.2. Начальник відділу повинен мати вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільно володіти державною мовою, стаж роботи за фахом на керівних посадах на службі в органах місцевого самоврядування, на керівних посадах державної служби, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

5.1.3. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України; Бюджетний кодекс України; Податковий кодекс України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про бухгалтерський облік", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці та управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу; трудове, фінансове та господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері, сучасні технічні засоби і технології обліково-обчислювальної роботи.

5.2. Завдання, обов'язки та повноваження

Відділ очолює начальник, який: 

5.2.1.Здійснює безпосереднє керівництво відділом і персонально відповідає за виконання завдань, які покладені на відділ.

5.2.2. Планує роботу відділу і забезпечує виконання перспективних і поточних планів роботи. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між його працівниками.

5.2.3. Аналізує результати роботи відділу і вживає відповідні заходи щодо підвищення ефективності роботи відділу, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу.

5.2.4. Готує та подає на затвердження Положення про відділ, розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.

5.2.5. Вносить на розгляд керівництва ради пропозиції щодо структури відділу, а також подання про призначення, переміщення та звільнення працівників, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виконавчої дисципліни.

5.2.6. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.

5.2.7. Погоджує проєкти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна.

5.2.8. Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування  винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.

5.2.9. Погоджує кандидатури працівників районної ради, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна.

5.2.10. Подає голові районної ради пропозиції щодо: 

- визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;  

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

- визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету; 

- удосконалення порядку здійснення поточного контролю; 

- забезпечення фінансово-господарського відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності.

5.2.11. 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. 

5.2.12. 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 ради про встановлені факти порушення бюджетного законодавства. 

5.2.13. Здійснює контроль за: 

- відображенням на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, наданням оперативної інформації, складанням та поданням зведеної бухгалтерської звітності відповідним державним органам у визначені терміни;

- законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів;

- використанням фонду оплати праці; встановленням посадових окладів;

- правильністю нарахування та перерахування податків до місцевого та державного бюджету, інших платежів; 

- 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; 

- цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 

- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна районної ради; 

- 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, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) 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 нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 

- усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

5.2.14. Погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

5.2.15. Забезпечує організацію проведення економічного аналізу фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам. 

5.2.16. Забезпечує співпрацю з фінансовими організаціями та установами.

5.2.17. Виконує інші обов’язки та доручення, які покладені на нього керівництвом районної ради.

5.3. Має право:

5.3.1.  Представляти раду в відповідних органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що стосуються повноважень відділу. 
5.3.2. Одержувати в установленому законодавством порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію та матеріали щодо бухгалтерського обліку, звіту і контролю. 

5.3.3. Залучати фахівців відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до повноважень відділу. 

5.3.4. Вносити керівництву районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи з бухгалтерського обліку та звітності.

5.4. Відповідальність

5.4.1. Начальник відділу несе відповідальність:

за несвоєчасне і неякісне виконання покладених на нього завдань;

за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних інформацій, документів, звітів тощо;

за збереження документів і утримання їх у належному стані;

за збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.4.2. Працівники відділу відповідно до чинного законодавства України несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, цивільно-правову та кримінальну відповідальність:

за порушення трудової дисципліни;

за неякісне або несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їх прав;

 за порушення вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та вимог антикорупційного законодавства України;
за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;

за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах. 

Керуючий справами 

виконавчого апарату 
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