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         Розпорядження голови 
                                                            обласної ради




              22.09.2021 № 383-р
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника фінансово-господарського відділу, головного бухгалтера виконавчого апарату Черкаської обласної ради

І. Загальні положення
 
1.1. Начальник фінансово-господарського відділу, головний бухгалтер виконавчого апарату обласної ради (далі – начальник відділу) забезпечує виконання покладених на відділ завдань, здійснює безпосереднє керівництво відділом, організовує, спрямовує і контролює роботу його працівників.

1.2. Начальник відділу призначається на посаду, звільняється з неї розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.

        1.3. Начальник відділу призначається на посаду на конкурсній основі, з кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.


1.4.  Начальник відділу підпорядковується безпосередньо голові обласної ради.

1.5. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України та законодавчими актами, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, Положенням про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату обласної ради.

1.6. Під час відсутності начальника відділу (відрядження, відпустка, хвороба) його обов'язки виконує працівник відділу, визначений розпорядженням голови обласної ради.
ІІ. Завдання та обов’язки


2.1. Забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до його компетенції.


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


2.3. Своєчасно надає публічну інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, сектору з питань інформатизації та цифрового розвитку виконавчого апарату обласної ради для оприлюднення на офіційному веб-сайті обласної ради.


2.4. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає документи або їх копії, що містять публічну інформацію, яка була отримана або створена в процесі виконання завдань.


2.5. Бере участь у розробці та підготовці нормативно-правових актів, що регламентують бюджетні відносини, та інших, що належать до компетенції відділу.



2.6. Здійснює підготовку проектів розпоряджень голови обласної ради з питань, що належать до компетенції відділу.


2.7. Надає методичну допомогу органам місцевого самоврядування у здійсненні фінансової діяльності. 


2.8. Здійснює заходи, спрямовані на забезпечення реалізації головою обласної ради функцій головного розпорядника коштів обласного бюджету, з них:

координує діяльність розпорядників нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету з питань документаційного забезпечення та проведення фінансування видатків обласного бюджету;


здійснює зведення показників кошторисів та планів асигнувань головного розпорядника коштів обласного бюджету та змін, внесених до них;


проводить фінансування видатків розпорядників нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету розподілами коштів обласного бюджету;


забезпечує збір звітності від розпорядників нижчого рівня та одержувачів коштів обласного бюджету, її опрацювання та складання зведеної звітності головного розпорядника коштів обласного бюджету;

контролює дотримання вимог законодавства у сфері ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності.

2.9. Здійснює заходи, спрямовані на забезпечення реалізації головою обласної ради функцій розпорядника коштів обласного бюджету нижчого рівня, з них:


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


проводить аналіз виконання кошторису обласної ради, надає пропозиції щодо внесення змін до нього;


контролює нарахування заробітної плати працівникам виконавчого апарату обласної ради відповідно до затверджених кошторисних призначень, встановлених умов оплати праці та розпоряджень голови обласної ради, а вразі відсутності працівника (хвороба)  відповідального за нарахування заробітної плати проводить нарахування заробітної плати працівникам виконавчого апарату обласної ради;

контролює своєчасне та повне перерахування податків та зборів (обов’язкових платежів) до відповідних бюджетів та фондів, а вразі відсутності працівника (хвороба) відповідального за перерахування податків та зборів (обов’язкових платежів) проводить перерахування даних податків та зборів;

забезпечує дотримання законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в Головному управлінню Державної казначейської служби України у Черкаській області та проведенні платежів, відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;


організовує роботу відділу та контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського обліку повної та достовірної інформації про всі господарські операції виконавчого апарату обласної ради та результати діяльності установи;

здійснює підготовку та представлення в установлені терміни фінансових звітів для Головного управління Державної казначейської служби України у Черкаській області; 

забезпечує контроль за наявністю та рухом майна, використанням фінансових та матеріальних (нематеріальних) ресурсів;

проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності;


здійснює підготовку пропозицій до прогнозу місцевих бюджетів на наступний рік;
         здійснює підготовку бюджетних запитів на наступний рік;

забезпечує збереження та передачу до архіву виконавчого апарату обласної ради оброблених первинних документів та облікових регістрів;


забезпечує дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівниками відділу.


2.10. Здійснює контроль за веденням касових операцій, раціональним та ефективним використанням матеріальних, трудових та фінансових ресурсів.


2.11. Бере участь у проведенні інвентаризаційної роботи в обласній раді, оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестач, розкрадань та псування активів.


2.12. Забезпечує потребу щодо матеріально-технічного та господарського забезпечення діяльності обласної ради.

2.13. Контролює заходи щодо економії матеріальних, енергетичних ресурсів.


2.14. Перевіряє та оприлюднює внесену головним спеціалістом  на веб-порталі Є-Data інформацію про використання публічних коштів обласною радою згідно з вимогами Закону України «Про відкритість використання публічних коштів»;


2.15 Контролює 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;   

2.16. У разі відсутності (хвороба, відрядження, відпустка) працівника, відповідального (уповноваженого) за організацію та проведення процедур закупівлі згідно з Законом України «Про публічні закупівлі», здійснює оприлюднення планів закупівель, укладених договорів та звітів за проведеними закупівлями в системі Prozzoro.  
         2.17 Контролює оприлюднення інформації на  веб-порталі Data.gov.ua 
2.18. Надає пропозиції голові обласної ради щодо визначення облікової політики обласної ради, унесення змін до обраної облікової політики.


2.19. Здійснює керівництво працівниками відділу та розподіл між ними посадових обов'язків. Сприяє забезпеченню працівників нормативно-методичними та інформаційними матеріалами, що стосуються їх діяльності, ознайомлення зі змінами у чинному законодавстві.

2.20. Здійснює погодження призначення, переміщення та звільнення матеріально-відповідальних осіб.

2.21. Забезпечує дотримання вимог посадових інструкцій працівниками відділу.


2.22. Сприяє встановленню ефективних виробничих взаємовідносин та зв'язків між працівниками.

2.23. Удосконалює форми мотивації праці працівників відповідно до їх професійних і ділових якостей, складностей та умов праці, результатів діяльності виконавчого апарату обласної ради, запровадження заходів щодо професійного розвитку працівників відділу.

2.24. Організовує роботу, пов’язану з обробкою персональних даних у відділі.


2.25. Створює, опрацьовує (за необхідності – вносить правки), погоджує проекти документів з питань, що належать до його компетенції, в системі електронного документообігу з використанням електронного цифрового підпису.


ІІІ. Права


  3.1. У межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

3.2. За дорученням голови обласної ради представляти виконавчий апарат обласної ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.


3.3. За дорученням голови обласної ради представляти відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших заходах та брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів.

3.4. 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.


3.5. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.


3.6. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків.


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


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

3.9. Здійснювати за дорученням голови обласної ради розробку та підготовку нормативно-правових актів.

IV. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за якість, своєчасність виконання посадових завдань і обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією, дотримання етики поведінки та спеціальних обмежень, передбачених законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату обласної ради, незаконне розголошення або використання в інший спосіб у своїх інтересах інформації, яка стала йому відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

V. Повинен знати

5.1. Начальник відділу 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, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження 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.

5.2. Начальник відділу повинен постійно працювати над підвищенням професійної кваліфікації шляхом самоосвіти.

VII. Кваліфікаційні вимоги
Начальник відділу повинен мати вищу освіту в 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.
Заступник керуючого справами                                                                       Н. ГОРНА
