
розпорядfirЕння
голови вIльшАнськоi рдйонноi дЕр?кАвноi ммlнIстялцli

"iд 
'' 17 l' серпня

кIровогрмськоi оБлАстI
2918 року

смт Вiльшанка
}lb 158-р

Про затвердження Положення про вiruцiл

фiнансово-господарського забезпечення
апарату Вiльшанськоi районноi державно[
адмiнiстрацii у новiй редакцii

Вiдповiдно до Законiв УкраiЪи <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ,
<Про державну с;ryжбу>>, частини третьоТ cTaTTi 56 Бюджетного кодексу
Украiни, постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 26 сiчrlя 20|| року Ns 59
<Про затвердження типового положеннlI про бухгшlтерську службу бюджетноi
установи>) (зi змiнами), розпорядження голови районноi державноi
адмiнiстрацii вiд 01 березня 2018 року Jtlb З7-р <Про впорядкування струкryри
апарату районноi державноi адмiнiстрацii) :

1. Затвердити Положення про вiддiл фiнансово-господарського
забезпеченЕя аIrарату ВiльшанськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii у новiй
редакцii (додаеться).

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядження голови районноi
державноI адмiнiстрацii вiд 02 серпня 20|6 року Nч 167-р пПро затвердження
Положення про сектор фiнансово-господарського забезпеченнrI апарату

районноi державноi адмiнiстрацiЬ.

Перший засryпник голови
районно[ державноi адмiнiстрацii с.нЕстЕров



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженнrIм голови
Вiльшанськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii
вiд 17 липня 2018 року Nч 158-р

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл фiнансово-грсподарського забезпечення апарату

Вiльшанськоi районноi державноi адмiнiстра цii

1. Положення про вiддiл фiнансово-господарського забезпечення апараry
вiльшанськот районноi державнот адмiнiстрацii (далi - Положення) визначае
завдання та функцiональнi обов'язки бухга-гrтерськоТ сrryжби - вiддiлу
фiнансово-господарського забезпеченнrI аrтарату ВiльшанськоТ районноТ
державноi адмiнiстрацii (да_lri вiддiл), повноваження if керiвника - начальника
вiддiлУ - головнОго бухгаrrтера та вимоГи до його професiйно-квалiфiкацiйного
рiвня.

2- Вiддiл е структурним пiдроздiлом апараry Вiльшанськоi районноТ
державнОI адмiнiстрацiТ, який утворюеться головою районноТ державноi
адмiнiстрацiт, йо,"ry пiдзвiтний та пiдконтрольний i пiдпорядковуеться
керiвнику апарату районноi державноТ адмiнiстрацiТ.

З. ВiмiЛ у своiЙ дiяльностi керуеться Конституцiею та законами УкраiЪи,
актами Президента УкраiЪи та Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, нак€Lзами
MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, розпорядженнями голови районноi державноi
адмiнiстрацiт, iншими нормативно-правовими актами, що регламентуIоть
бюджетнi вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть, а також цим
положенням.

4. Струкryра i чисельнiсть вiддiлу визначаеться головою районноi
державноТ адмiнiстрацiТ за поданням керiвника аlrарату районноi дЬржавноi
адмiнiстрацiТ.

5. Основними завданнrIми вiддiлу е:
1) ведення бухгалтерського облiку фiнансово-господарськоi дiяльностi

районноt державнот адмiнiстрацii та скJIаданrrя звiтностi ;

2) вiдображенIUI у документах достовiрноi та у повному обсязi iнформацii
про господарськi операцii i результати дiяльностi, необхiдноi для оперативного
управлiння бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фiнансовими i
матерiалъними (нематерiальними) ресурсами;

З) ЗабеЗпеченнrI дотриманЕя бюджетного законодавства при взяттi
бюджетних зобов'язань, своечасного подання на ресстрацiю таких зобов'язань,

a.
здrйснення платежrв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань, достовiрного
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Та У ПоВноМу обсязi вiдображення операцiй у бухгалтерському облiку та
Звiтностi, скJIацання бюджетного запиту по районнiй державнiй адмiнiстрацii;

4) забезпечення контролю за н€ulвнiстю i рухом майна, використанням
фiнансових i матерiальних (нематерiальних) pecypciB вiдповiдно до
затверджених нормативiв i кошторисiв;

5) запобiгання виникненню негативних явищ у фiнансово-господарськiй
дiяльностi, виявлення i мобiлiзацiя внугрiшньогосподарських резервiв.

6. Вiддiл, якому пiдпорядкованi iншi бюджетнi установи, здiйснюе
МеТоДичне керiвництво та контроль за дотриманIUIм вимог законодавства з
питань веденЕя бухгалтерського облiку, скJIадання фiнансовоТ та бюджетноТ
звiтностi.

7. Вiддiл вiдповiдно до покJIадених на нього завдань:
l) Веде бухга.гlтерський облiк вiдповiдно до нацiоналъних положенъ

(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також iнших
Нормативно-правових aKTiB щодо ведення бухгалтерського облiку, в тому числi
З Використанням унiфiкованоi автоматизованоi системи бухгалтерського облiку
та звiтностi;

2) скJIадас на пiдставi даних бухга-птерського облiку фiнансову та
бЮджетну звiтнiсть, а також державну статистичну, зведену та iншry звiтнiстъ
(декларацii) по районнiй державнiй адмiнiстрацiТ в порядку, встановленому
законодавством;

3) здiйсню€ поточний контроль за:

ДОТРИМанням бюджетного законодавства при взяттi бюджетних
ЗОбОВ'язань, Тх реестрацiТ в органах ,ЩержавноТ казначейськоТ служби та
здiйсненням платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань;

правильнiстю зарахування та використання власних надходжень;
ВеДеННЯМ бУхга.птерського облiку, скJIаданням фiнансовоТ та бюджетноi

звiтностi, дотриМанIUtм бюджетного законодавства та нацiон€UIьних положенъ
(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному cekTopi, а також iнших
норматиВно-правовиХ aKTiB щодО ведення бухгалтерського облiку
бУХГаЛТеРсЬкими с.гryжбами бюджетЕих установ, якi пiдпорядкованi районнiй
державнiй адмiнiстрацii;

ОфОРмленням договорiв з пiдприемствами та органiзацiями, якi мають
вiдносини з районною державною адмiнiстрацiею;

еКОНОМНИМ i Рацiонапьним використанIuIм iнвентарю, канцелярського
ПРИЛаДДЯ Та iнших матерiальних цiнностей, у встановленi строки забезпечуе
проведення ik iнвентаризацii;

4) своечасно подае звiтнiсть;
5) Своечасно та у повному обсязi перераховуе податки i збори (обов'язковi

платежi) до вiдповiдних бюджетiв;
б) забезпечус дотриманIIя вимог нормативно-правових aKTiB щодо:
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використаннrI фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та
iнформацiйних pecypciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо
проведення господарських операцlи;

iнвентаризацiТ необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей балансу;

7) проводить ана-пiз даних бухгалтерського облiку та звiтностi, у тому числi
зведеноi звiтностi, щодо причин зростання дебiторськоi та кредиторськоi
заборгованостi, розробляе та здlисню€ заходи щодо стягнення дебiторськоi та
погашення кредиторськоi заборгованостi, органiзовуе та проводить робоry з if
списання вiдповiдно до законодаЬства;

8) забезпечуе:
дотриманЕя порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги,

що закуповуються за бюджетнi кошти;
достовiрнiстъ та правильнiсть оформrrення iнформацii, включеноi до

peecTpiB бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
повноту та достовiрнiсть даних пiдтвердних документiв, якi форшгуlоться та

подаються в процесi казначейського обслуговування;
зберiгання, оформлення та передачу до apxiBy оброблених первинних

документiв та облiкових регiстрiв, якi е пiдставою для вiдображення у
бухга-гlтерському облiку операцiй та скJIадення звiтностi, а також звiтностi;

користувачiв у повному обсязi правдивою та неупередженою iнформацiею
про фiнансовий стан бюджетноТ установи, результати ii дiяльностi та рух
бюджетних коштiв;

у межах повноважень реалiзацiю державноi полiтики стосовно захисry
iнформацii з обмеженим досryпом.

9) бере участь у роботi з оформлення MaTepiarriB щодо нестачi, крадiжки
грошових коштiв та майна, псування активiв;

10) розробляе та забезпечуе здiйснення заходiв щодо дотримання та
пiдвищення рiвня фiнансово-бюджетноI дисциплiни it працiвникiв та
працiвникiв бухгалтерських служб бюджетних установ, якi пiдпорядкованi
районнiй державнiй адмiнiстрацii;

11) здiйснюе заходи щодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених пiд
Час контрольних заходiв, проведених державними органами, що уповноваженi
ЗДiЙснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

8. Вiддiл мае право:
1) представляти районну державну адмiнiстрацiю в установленому порядку

З ПиТань, що вiдносяться до компетенцiТ вiддiлу, в органах державноi влади,
органах мiсцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного
соцiального страхування, пiдприемствах, установах та органiзацiях неза_пежно
вiд форми власностi;

2) встановлювати обЦрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання
до вiддiлу структурними пiдроздiлами районноi державноТ адмiнiстрацii
первинних документiв для iх вiдображеннrl у бухга-гrтерському облiку, а також
здiйснювати контроль за ik дотриманшIм;
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3) одержувати вiд структурних пiдроздiлiв районноi державноТ
адмiнiстрацii та бюджетних установ, якi iй пiдпорядкованi, необхiднi вiдомостi,
довiдки та iншi матерiали, а також поясненнrI до них;

4) вносити керiвництву районноi державноi адмiнiстрацii пропозицii щодо
удоскон€lлення порядку веденЕя бухгалтерського облiку, скJIаданнrI звiтностi,
здiйснення поточного контролю, провадженнrI фiнансово-господарськоi
дiялъностi.

9. Керiвником вiддiлу с начапъник вiддiлу фiнансово-господарського
забезпечення - головний бухгалтер апарату районноТ державноТ адмiнiстрацiТ
(да_rri - начuulъник вiддiлу), яклцй пiдпорядковуеться та е пiдзвiтним головi

районноI державноi адмiнiстрацii та керiвнику апарату.
Начальник вiддirry призначаеться на посаду та звiльнястъся з посади

керiвником апарату районноТ державноТ адмiнiстрацiТ в установленому порядку.

10. Начальник вiддiлу повинен вiдповiдати таким вимогам до професiйно-
ква-пiфiкацiйного рiвня :

1) мати повну вищу ocBiTy вiдповiдного напрямку пiдготовки в галузi
eKoHoMiKи та фiнансiв (магiстр). Стаж бухгалтерськоi роботи за професiями
керiвникiв нижчого рiвня не менше двох poKiB. Щосвiд роботи на посад€tх

державноi служби категорiй <<Б>> чи <<В>> або досвiд служби в органах мiсцевого
самоврядуваншt, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ
та органiзацiй нез€lлежно вiд форми BJIacHocTi не менше двох poKiB. Вiльне
володlти державною мовою;

2) знати закони УкраiЪи, Укази Президента УкраiЪи, постанови,

розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, iншi акти законодавства з питань

реryлювання господарськоi дiяльностi та ведення бухгаrrтерського облiку у
тому числi нормативно-правовi акти Нацiонального банку, нацiональнi
положеннrI (стандарти) бухга-гlтерського облiку в державному ceKTopi,
7ормативно-правовi акти MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи щодо порядку веденЕя
бу<гаrrтерсъкого облiку, скJIадання фiнансовоТ та бюджетноi звiтностi,
MiHicTepcTB та iнших центр€tльних органiв виконавчоi влади щодо га[узевLD(
особливостей застосування нацiонаrrьних положень (стандартiв)
бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також основи технологiТ

роздiлами облiку, форми та порядок проведеннrI розрахункiв, порядок
приймання, передачi товарно-матерiалъних та iнших цiнностей, зберiгання та

виробництва продукцiТ, порядок оформлення i органiзацii докуruентообiry за

результатlв
комп'ютерi

витрачання коштiв, правила проведенЕя та оформлення
iнвентаризацiТ активiв i зобов'язань, ocHoBHi принципи роботи на
та вiдповiднi програмнi засоби.

11. Прийняття (передача) справ нач€Lllьником вiддir,у у разi призначення на
посаду або звiльнення з посади здiйснюеться пiсля проведенIuI внутрiшньоi
перевiрки стану бухгалтерського облiку та звiтностi, за результатами якоi
оформля€ться вiдповiдний акт.



12. Начальник вiддiлу;
1) органiзовуе робоry з ведення бухгшrтерського облiку та забезпечуе

виконання завданъ, покJIадених на вiддiл;
2) здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу, забезпечуе рацiональний та

ефективний розподiл посадових обов'язкiв мiж його працiвниками з

урахуванням вимог щодо забезпеченнrI захисту iнформацiI та запобiгання
зловживанrrям пiд час ведення бухгалтерського облiку;

3) погоджуе проекти договорiв (KoHTpaKTiB), у тому числi про повну
iНдивiдуа-rrьну матерiальну вiдповiдальнiсть, забезпечуючи дотримання вимог
законодавства щодо цiльового використання бюджетних коштiв та збереження
майна;

4) бере у разi потреби участь в органiзацiТ та проведеннi перевiрки стану
бухгалтерського облiку та звiтностi у бухгалтерських службах бюджетних
установ, якi пiдпорядкованi районнiй державнiй адмiнiстрацii;

5) здiйснюе у межах cBoix повноважень з€lходи щодо вiдшкодування
винними особами збиткiв вiд нестач, розтрат, крадiжок;

6) погоджуе кандидатури працiвникiв райдержадмiнiстрацiТ, яким
надаеться право скJIадати та пiдписувати первиннi докуI!{енти щодо проведеннrI
Господарських операцiй, пов'язаних з вiдпуском (витрачанням) грошових
коштiв, документiв, товарно-матерiшlьних цiнностей, нематерiальних активiв та
iншого майна;

7) подае керiвнику апараry районноI державноi адмiнiстрацii пропозицii
щодо:

визначеннrI облiковоi полiтики,
урахуванням особливостей дiяльностi

змiни обраноТ облiковоi полtтики з
iраионно1 державно1 адмrнlстрац11

технологiТ оброблення облiкових даних, у тому числi системи та фор,
ВНУтрiшньогосподарського (управлiнського) облiку та правил документообiry,
ДОДаТКОВОi системи paxyHKiB i регiстрiв аналiтичного облiку, звiтностi та
контролю за господарськими операцiями;

ВИЗнаЧеннrt оптима-rrьноТ струкryри вiддiлу та чисельностi його
працiвникiв;

призначення на посаду та звiльненЕя з посади працiвникiв вiддiлу;
ВИбОРУ Та впровадженнrI унiфiкованоТ автоматизованоi системи

бУХГаЛтерського облiку та звiтностi з урахуванням особливостей дiяльностi
районноТ державноТ адмiнiстрацii;

cTBopeHHrI умов для нrtлежного збереження майна, цiльового та
ефективного використанЕя фiнансових, матерiальних (нематерiальних),
iнформацiйних та трудових pecypciB;

ВИЗнаЧення джерел погашеннJI кредиторськоi заборгованостi, повернеш{я
кредитiв, отриманих з державного або мiсцевого бюджеry;

ПритягненнrI до вiдповiдальностi працiвникiв вiддiлу, у тому числi
ПРацiвникiв бухгалтерських служб бюджетних установ, якi пiдпорядкованi
РаЙДержадмiнiстрацiТ, за результатами контрольних заходiв, проведених
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державними органами та пiдроздiлами бюджетноi установи, що уповноваженi
здiйснювати контроль за дотриманнrIм вимог бюджетного законодавства;

удоскон€lлення порядку здiйснення IIоточного контролю;
органiзацii навчання працiвникiв вiддiлу, у тому числi працiвникiв

бухгалтерських служб бюджетних установ, якi пiдпорядкованi
райдержадмiнiстрацiТ, з метою пiдвищення ik професiйно-квалiфiкацiйного
рlвнJI;

забезпечення вiддiлу нормативно-правовими актами, довiдковими та
iнформацiйними матерiалами щодо ведення бухгалтерського облiку та
скJIадення звlтност1;

8) пiдписуе звiтнiсть та докуIчIенти, якi е пiдставою для:
перерахування податкiв i зборiв (обов'язкових платежiв);
проведення розрахункiв вiдповiдно до укJIадених договорiв;
приймання i видачi грошових коштiв;
оприбуткування та списання рухомого i нерухомого майна;
проведення iнших господарських операцiй;
9) вiдмовляе у прийняттi до облiку документiв, пiдготовлених з

порушенням встановJIених вимог, а також документiв щодо господарських
операцiй, що проводяться з порушеннrIм законодавства, та iнформуе керiвника
апараry районноi державноi адмiнiстрацii про встановленi факти порушення
бюджетного законодавства;

10) здiйснюс контроль за:
вiдображеннrtм у бухгалтерському облiку Bcix господарських операцiй, що

проводяться раионною державною адмlнlстрацl€ю;
скJIаданням звlтност1 ;

цiльовим та ефективним використанням фiнансових, матерiальних
(нематерiаrrьних), iнформацiйних та трудових pecypciB, збереженням майна;

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачi) рухомого та
нерухомого майна;

правильнiстю проведення розрахункiв uри здiйсненнi оплати ToBapiB, робiт
та послуг, вiдповiднiстю перерахованих коштiв обсягам виконаних робiт,
придбаних ToBapiB чи наданих посJý/г згiдно з умовами укладених договорiв, у
тому числi договорiв оренди;

вiдповiднiстю взятих бюджетних зобов'язань вiдповiдним бюджетним
асигнуванням, паспорту бюджетноi програми (у разi застосування про|рамно-
цiльового методу в бюджетному процесi) та вiдповiднiстю платежiв взятим
бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

станом погашення та списання вiдповiдно до законодавства дебiторськоI
заборгованостi бюджетноТ установи та бюджетних установ, , якi iй
пiдпорядкованi;

додержаннrtм вимог законодавства пiд час здiйснення попередньоi оплати
ToBapiB, робiт та послуг у разi ik закупiвлi за бюджетнi кошти;

оформленням матерiа_гliв щодо нестачi, крадiжки грошових коштiв та
майна, псування активiв;



розробленнrIм та здiйсненням заходiв щодо дотриманнrI та пiдвищення

рiвня фiнансово-бюджетноi дисциплiни працiвникiв бухгаrrтерськоТ служби;

усуненням порушень i недолiкiв, виrIвлених пiд час контрольних заходiв,
проведених державними органами та пiдроздiлами бюджетноf установи, Що

уповноваженi здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства;

виконанЕям головними бухгалтерами бюджетних установ, якi
пiдпорялкованi бюджетнiй ycTaHoBi, функцiй з контроJIю;

11) погоджу€ докуI\dенти, пов'язанi з витрачаннrtм фонду заробiтноi плати,
встановленням посадових окладii i надбавок працiвникам;

12) виконуе iншi обов'язки, передбаченi законодавством.

13. Начальник вiддiлу у разi отримання вiд керiвника апарату

райдержадмiнiстрацii розпорядження вчинити дii, якi суперечать законодавству
iнформуе у письмовiй формi керiвника апарату райдержадмiнiстрацii про
HeпpaBoмipHicTb такого розпорядження, а у разi отримання даного

розпорядження повторно надсилае головi райдержадмiнiстрацii та керiвниковi
органу .Щержавноi казначейськоi сrryжби за мiсцем обсrryговуваЕшt

райдержадмiнiстрацii вiдповiдне повiдомлення.

14. Нача-lrьник вiддiлу, або особа, яка його замiпryе, не може отримувати
безпосередньо за чеками та iншими докуIчIентами готiвковi кошти i товарно-
матерiальнi цiнностi.

15. Працiвники вiддiлу призначаютъся на посаду та звiльrrяються з посади
керlвником апарату у порядку, встановленому
пiдпорядковуються начальнику вiддirry.

16. У разi тимчасовоi вiдсутностi начzlllъника вiддiлу (вiдрядження,
вiдгryстки, тимчасовоТ втрати працездатностi тощо) виконання його обов'язкiв
покJIадаетъ ся на головного спецiалiста вiддfury.

17. Органiзацiя та координацiя дiяльностi начальника вiддiлу, контроль за
виконання ним cBoik повноважень здiйснюсться rЩержавною к€вначейською
сrryжбою шJutхом проведення оцiнки його дiяльностi.

18. Оцiнка виконаннrI начальником вiддiлry cBoix повноважень проводиться
вiдповiдно до порядку, затвердженого Мiнфiном.

19. Начальник вiддirry у разi невиконання або неналежного виконанЕrI
покJIадених на нього повноважень несе вiдповiдальнiстъ згiдно iз законами.

Керiвпик апараry

законодавством

районноi держа впоi адмiнiстрацГi о.юrцАрЕвА


