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                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                         Розпорядження голови 

                                                                                         районної ради 

                                                                                         01 березня 2022 року №

Положення

про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату

Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області
І. Загальні положення


1. Фінансово-господарський відділ (далі – відділ)  є структурним підрозділом виконавчого апарату  Новгород-Сіверської  районної ради Чернігівської області, що  утворюється рішенням районної ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,  Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про  запобігання  корупції» та іншими Законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом  Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області восьмого скликання (далі – Регламент), а також розпорядженнями голови районної ради, рішеннями  районної ради та цим Положенням.


3. Відділ підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради. 
ІІ. Основні завдання та функції відділу


1. Основними завданнями відділу є:
1) ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності районної ради  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; 

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. 


2. З метою виконання покладених завдань відділ:

1) забезпечує ведення бухгалтерського обліку згідно з Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», іншими нормативними актами, що стосуються роботи відділу, та несе персональну відповідальність за правильність ведення бухгалтерського обліку, використання коштів, складання кошторисів, звітів та балансів;

2) організовує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій;

3) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну, статистичну, зведену та іншу звітність у порядку, встановленому законодавством;

4) бере участь у підготовці та поданні інших видів періодичної звітності, які передбачають підпис Головного бухгалтера, до органів вищого рівня у відповідності з нормативними актами, затвердженими формами та інструкціями;

5) складає та погоджує з головою районної ради проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату і розрахунки до нього для затвердження;

6) готує та підписує всі фінансові документи, платіжні доручення, здійснює контроль за використанням коштів;

7) забезпечує своєчасне проведення розрахунків з працівниками виконавчого апарату районної ради, з іншими підприємствами, установами, організаціями та надавачами послуг;

8) забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та передачу їх в архів у встановленому порядку;

9) організовує та бере участь у проведенні інвентаризації паливно-мастильних матеріалів, коштів та майна, що знаходяться на балансі та користуванні районної ради;

10) здійснює поточний контроль за:
- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;
- правильністю зарахування та використання власних надходжень;
- складанням фінансової та бюджетної звітності, бюджетного законодавства та інших нормативно – правових актів щодо звітності;
- за веденням касових операцій, раціональним та ефективним використанням матеріальних, трудових та фінансових ресурсів;
- правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами кладених договорів, у т.ч. договорів оренди;
- станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості;
- додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;
- оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;
- 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.
11) своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів;

12) здійснює нарахування і виплату в строки, передбачені чинним законодавством, заробітної плати працівникам виконавчого апарату районної ради. Здійснює облік по заробітній платі;

13) 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 статей балансу;

14) 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;

15) забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання, та використовування персональних даних у відповідності до чинного законодавства;

16) Організовує роботу з підготовки пропозицій щодо:
- визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського обліку;
- впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку та господарських операцій;
- забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових та фінансових ресурсів.
17) постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні ти довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі;

18) проводить акти звірки взаєморозрахунків з орендарями та постачальниками;
19) якісно і своєчасно виконує інші обов'язки та доручення керівництва районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені Положенням про відділ та даною посадовою інструкцією;

20) готує проєкти розпоряджень голови районної ради з питань, віднесених до компетенції відділу, бере участь у підготовці проєктів рішень районної ради;

21) готує інформацію для наповнення офіційного вебсайту районної ради відповідно до компетенції відділу;

22) надає методичну допомогу з питань, що входять до повноважень відділу;

23) бере участь у проведенні масових заходів;
24) виконує інші доручення голови районної ради, заступника голови районної ради.

ІІІ. Права відділу


1. Відділ має право:

1) представляти районну раду  в установленому  порядку  з питань,  що  відносяться  до компетенції відділу,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового    державного    соціального    страхування, підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності; 


2) за дорученням керівництва одержувати у встановленому порядку  необхідні для виконання покладених на нього завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали;


3) у встановленому порядку використовувати  відповідну статистичну інформацію та інші дані державних органів і органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов’язків;


4) залучати за згодою керівництва фахівців з метою підготовки документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;

5) брати участь у роботі сесій районної ради, засіданнях постійних комісій районної ради, робочих групах, нарадах, інших заходах, що проводяться за участю районної ради;

6)  вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
4.  Організація роботи відділу


1. Структура та чисельність відділу затверджується рішенням районної ради.


2. Відділ очолює начальник, який забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


3. На посаду начальника відділу  призначається особа з вищою  освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста та вільно володіє державною мовою і має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. 

4.  Призначення працівників відділу на посаду здійснюється головою районної ради  шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.


5.  Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє із структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Заступник голови районної ради                                             В. М. Бондаренко

