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РОЗПОРЯД?КЕННЯ
голови вIльшАнськоТ рдйонноi дЕр?кАвноi АдмIнIстгацlТ

KIpo вогрАдськоi оьлАстI
вiл " 19 " березня 2020року

смт Вiльшанка
NЬ 86-р

f[ро заr-верджеItня По.llожеtlня про
сектор фilrаrrсово-господарського
забезпечення апарату Вiльшаrlськоi
районноТ державноТ адмiнiстрацii

I]iдповiдЕIо до законiв УкраТни uПро мiсцевi державнi адмiнiстрацiТ>, <Про

/Iepжalrнy службу>, частини третьоТ cTaTTi 56 Бюджетного кодексу УкраТни,
постанов Кабiнету N4iHicTpiB Украiни вiд 26 вересня 20L2 р. jЮ 887 uПро
затверд}кення Типового положення про структурний пiдроздiл мiсцевоТ

державноТ адмiнiстрацiТ>, вiд 26 сiчня 2011 року jE 59 <Про затвердх(енFIя
'Гигtового положення гIро бухгалтерську службу бюджетноТ установи),
розпорядження голови райоrrноТ державноТ адмiнiстраuiТ вiд 29 листопадlа
20l9 року J\Ъ199-р uПро оп,гимiзацiю структури апарату ВiльшанськоТ райогrrrоi
/lержавIIоi адмiн iстрацiТ> :

1. Затвердити Положення про сектор фiнансово-господарського
забезпе.-tення апарату Вiльrпанськот районнот державноi адмiнiстрацiт
(;tолас,гься).

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядження голови районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ вiд 17 серпня 2018 року JФ158-р uПро затвердження
Положення про вiддiл фiнансово-господарського забезпечення апарату
IJ iл ь ш ar-r с ькоТ районноТ державноТ адм i Hi страцiI>.

3. КонтроJIь за виконанням даного розпорядження покласти на керiвтtика
аIIарату районlrоТ /(ep}KaBI-{oT адмiнiстрацiТ Олену КУЦАРЕВУ.

Голова районrrоi
lIepжa BlIoi адмi ll icтpa цii IОрiй ТКАЧЕНКО



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови
ВiльшанськоТ районноi
державноi адмiнiстрачii
19 березня2020 року J\b 86-р

ПОЛОЖЕННЯ
про сектор фiнансово-господарського забезпечення апарату

Вiльша llcbKoT район ноТ державноТ адмiн icTpa uii

1. Положення про сектор фiнансово-госlrодарського забезпечення апарату
ВiльшанськоТ районноТ державноТ адмiнiстрачiТ (далi - Положення) визнача€
завдання та функцiональнi обов'язки бухгалтерськоТ служби - сектору

фiнансово-господарського забезпечення апарату Вiльшанськоi районноi
державноТ адмiнiстрацiТ (далi сектор), повноваження iT керiвника - завiдувача
сектору - головного бухгалтера та вимоги до його професiйно-квалiфiкацiйного
рiвня.

2. Сектор е структурним пiдроздiлом апарату Вiльшанськоi районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ, який утворюсться головою районноТ державноТ
адмiнiстрашiТ, йому пiдзвiтний та пiдконтрольний i пiдпорядковуеться
керiвнику апарату районноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

3. Сектор у своТй дiяльностi керуеться Конститучiею та законами УкраТни,
актами Президента УкраТни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни, наказами
MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, розпорядженнями голови районноi державноТ
адмiнiстрацiТ, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують
бtоджетнi вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть, а також цим
положенням.

4. Структура i чисельнiсть сектору визначаеться головою районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ за поданням керiвника апарату раЙонноi державноi
адцмiнiстрацiТ.
, 5. Основними завданнями сектору е:

1) ведення бухгалтерського облiку фiнансово-господарськоi дiяльностi
районноТ державноТ адмiнiстрачii та складання звiтностi;

2) вiдображення у документах достовiрноi та у повному обсязi iнформачii
про господарськi операцiТ i результати дiяльностi, необхiдноi для оперативного
управлirrrrя бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фiнансовими i
матерiальними (нематерiалъними) ресурсами;

3) забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взяттi
бюдхtетних зобов'язань, свосчасного подання на ресстрацiю таких зобов'язань,
здiйснення платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань, достовiрного
,га у повному обсязi вiдображеFIня ошерацiй у бухгалтерському облiку та
звiтностi, складання бюдrкетного запиту по районнiй державнiй адмiнiстрачiТ;
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4) забезпечення контролю за наявнiстю 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 внутрiшньогосподарських резервiв.

6. Сектор, якому пiдпорядкованi iншi бюджетнi установи, здiйснrое
методичне керiвництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з
питаFIь ведення бухгалтерського облiку, складання фiнансовоI та бюджетноТ
звiтностi.

7. Сектор вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) веде бухгалтерський облiк вiдповiдно до нацiоналъних положень

(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) складае на пiдставi даних бухгалтерського облiку фiнансову та
бtоджетну звiтнiсть, а також державну статистичну, зведену та iншу звiтнiсть
(лекларачiТ) по районнiй державнiй адмiнiстрацiТ в порядку, встановленому
законодавством;

3) здiйснюс поточний контроль за:

l{оТриманням бlоджетного законодавства при взяттi бюджетних
зобов'язань, ix ресстрацiТ в органах ЩержавноТ казначейськоi служби та
здiйсненням платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань;

правильнiстtо зарахування та використання власних надходжень;
ВеДенням бухгалтерського облiку, складанням фiнансовоi та бюджетноi

звiтностi, дотриманням бюджетноt,о законодавства та нацiональних положень
(Стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також iнших
норМативFIо-правових aKTiB щодо ведення бухгалтерського облiку
бУхгалтерськими службами бюджетних установ, якi пiдпорядкованi районнiй
держаlзнiй адмirriстрацiТ;

Оформленням договорiв з пiдприсмствами та органiзацiями, якi мають
вlдI{осини з раионною дер}кавноIо адмlнlстрацlеIо;

Дотриманням працiвниками районноТ державноТ адмiнiстрачiТ правил
п ротипо}кежноТ безпеки ;

еКОНОМниМ i раrдiональним використанням iнвентарю, канцелярського
ПРИЛаДДя та iнших матерiальних цiнностеЙ, у встановленi строки забезпечус
проведення Iх iнвентаризацiТ;

4) свосчасно подас звiтнiсть;
5) свосчасно та у повному обсязi перераховуе податки i збори (обов'язковi

п"lrатежi) до вiдповiдних бюджетiв;
6) забезпечус дотриманItя вимог нормативно-правових aKTiB щодо:
tsИкористання фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та

iнформаuiйних pecypciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо
проведення господарських операцiй;
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iнвентаризацii необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статеЙ балансу;

1) Проводить аналiз даних бухгалтерського облiку та звiтностi, у тому
числi зведеноi звiтностi, щодо причин зростання дебiторськоi та кредиторськоТ
заборгованостi, розробляс та здiйснюс заходи щодо стягнення дебiторськоТ та
погашення кредиторськоТ заборгованостi, органiзовус та проводить роботу з iT
списання вiдповiдно до законодавства;

В) забезпечус:
дотримання порядку проведеr{ня розрахункiв за товари, роботи та гIослуги,

ш1о закуповуються за бюджетнi кошти;
достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацii, включеноТ до

peccTpiB бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
ПоВноту та достовiрнiсть даних пiдтвердних документiв, якi формуються

та подаIоться в процесi казrrачейського обслуговування;
зберiгання, оформленrrя та передачу до apxiBy оброблених первинних

докуметlтiв та облiкових регiстрiв, якi с пiдставою для вiдоброкення у
бУхгалтерському облiку операцiй та складення звiтностi, а також звiтностi;

корИстувачiв у повному обсязi гIравдивою та неупередженою iнформачiею
Про фiнансовиЙ стан бtоджетноТ установи, результати Ti дiяльностi та рух
бюджетних коштiв;

У межах повноважень реалiзацiю державноТ полiтики стосовно захисту
irrформацiТ з обмеженим доступом,

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

10) розробляе та забезпечус здiйснення заходiв щодо дотримання та
ПiДвиш{ення рiвня фiнансово-бюдх<етноi дисциплiни iT працiвникiв та
ПРацiвrrикiв бухгалтерських служб бюджетних установ, якi пiдпорядкованi
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;

1 1) ЗЛiйСнЮС Заходи щодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених пiд
ЧаС КОНТРОЛЬНИх заходiв, проведених державними органами, що угIовноваженi
ЗДiЙСнtовати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

8. Сектор ма€ право:
1) ПРеДсТаВ ляти районну державну адмiнiстрацiю в установленому

ПОРЯДКУ З ПИТаНЬ, що вiдносяться до компетенцiТ сектору, в органах державноТ
ВЛаДИ, ОрГанах мiсцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового
ДеРЖаВНОгО соцiального страхування, пiдприемствах, установах та органiзацiях
незаJIежно вiд форми власностi;

2) встановлIовати обГрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання
До сектору структурними пiдроздiлами районноТ державноТ адмiнiстраuiТ
ГIервинних докумеt,tтiв для Тх вiлображенFIя у бухгалтерському облiку, а також
з/]iйснtовати контроль за Тх дотриманням;

3) одержувати вiд структурних пiдроздiлiв районноi державнот
адмiнiстрацiТ та бюджетних установ, якi Тй пiдпорядкованi, необхiднi вiдомостi,
довiдки та iншi матерiали, а також пояснення до них;-
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4) вносити керiвництву районноi державноI адмiнiстрацii пропозицii щодо
удосконалення порядку ведення бухгалтерського облiку, складання звiтностi,
здiйснення поточного контролю, провадження фiнансово-господарськоТ
дiяльностi.

9, Керiвником сектору с завiдувач сектору фiнансово-господарського
забезпечення - головний бухгалтер апарату районноТ державноТ адмiнiстрацii
(далi - завiдувач сектору), який пiдпорядковусться та € шiдзвiтним головi

районноТ державноi адмiнiстрацiТ та керiвнику апарату.
Завiдувач сектору призначасться на посаду та звiльнястъся з посади

керiвl-tиком апарату районноТ державноi адмiнiстрацii в установленому порядку.

10. Завiдувач сектору повинен вiдповiдати таким вимогам до професiйно-
квал i фiкацiйного рiвня :

1) мати повну вищу ocBiTy вiдповiдного напрямку пiдготовки в галузi
економiки та фiнансiв. Стаж бухгалтерськоТ роботи за професiями керiвникiв
нижчого рiвня не менше двох poKiB. Досвiд роботи на посадах державноТ
служби категорiй (Б) чи (В) або досвiд служби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ
,га органiзацiй незаJIежно вiд форми власностi не менше одного року. Вiльно
волоlllти лержавI{ою мовою;

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

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, iншi акти законодавства з питань

регулюRання господарськоТ дiяльностi та ведення бухгалтерського облiку у
тому числi нормативно-шравовi акти Нацiонального банку, нацiональнi
положення (станларти) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi,
нормативt{о-правовi акти MiHicTepcTBa фiнансiв УкраТни щодо порядку ведення
бухгалтерського облiку, складання фiнансовоi та бюджетноI звiтностi,
MiHicTepcTB та iнших центральних органiв виконавчоi влади щодо галузевих
особливостей застосуI]ання нацiональних положень (стандар,гiв)
бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також основи технолог,ii
виробництI]а продукцiТ, порядок оформлення i органiзацiТ документообiгу за

роздiлами облirtу, форми та порядок проведення розрахункiв, порядок
приймання, передачi товарно-матерiальних та iнших цiнностей, зберiгання та
ви,tрачання кош,гiв, правила проведення та оформлення результаr,iв
iнвентаризацiТ активiв i зобов'язань, octloBHi принципи роботи на комп'ютерi
,га вiдповiднi програмнi засоби.

1 l. Прийняття (передача) справ завiдувачем сектору у разi призначення на
поса/Iу або звiльнення з посади здiйснюсться пiсля проведення внутрiшньоТ
перевiрки стану бухгалтерського облiку та звiтностi, за результатами якоТ

оформ.ltясться вiдповiдний акт.

12. Завiдувач сектору;
1) органiзовус роботу з ведення бухгалтерськоIо облiку та забезпечуе

виконання завдань, покладених на сектор;
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2) здiйснюе керiвництво дiяльнiстю сектору, забезпечу€ рацlональнии та
працiвниками зефективний розподiл посадових обов'язкiв мiж його

урахуванцям вимог щодо забезпечення захисту iнформачii та запобiгання
зловживанням пiд час ведення бухгалтерського облiку;

3) погоджу€ гlроскти договорiв (KoHTpaKTiB), у тому числi про повну
iндивiдуальну 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

ycTaI-IoB, якi пiдпорядкованi районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;
5) здiйснюс у межах свотх повноважень заходи щодо вiдшкодування

ви}lними особами збиткiв вiд нестач, розтрат, крадiжок;
6) погоджу€ кандидатури працiвникiв райдержадмiнiстрацii, ЯКИМ

надаеться trраво складати та пiдписувати первиннi документи щодо ПрОвеДеНнЯ

господарських операцiй, гIов'язаних з вiдпуском (витрачанням) ГРОШОВИХ

коштiв, документiв, товарно-матерiальних цiнностей, нематерiальних актиВiВ Та

iнrшого майна;
7) подае керiвнику апарату райоrrrlоТ державноТ адмiнiстрацii пропозицiТ

пIо/{о:

t]изначення облiковоТ полiтики, змiни обраноТ облiковоТ полiтики З

урахуванням особ"цивостей дiяльностi районноi державноТ адмiнiстраuiТ i
,гехнологiI оброблення облiкових даних, у тому числi системи та фор'
внутрiшньогосподарського (угrравлiнського) облiку та правил документообiгУ,
l1одатковоТ системи paxyHKiB i регiстрiв аналiтичного облiку, звiтностi Та

контролIо за господарськими операцiями;
визFIачення оптимальноТ структури сектору та чисельностi його

працiвникiв;
призначення на посаду та звiльнення з посади працiвникiв сектору;
вибору та впровадження унiфiкованоТ автоматизованоi систеМИ

бухгалтерського облiку та звiтностi з урахуванням особливостей дiяльностi
район troT державноТ адмiнiстрачiТ;

створення умов для належного збереження майна, цiльового Та

ефекr,ивного використаI]tIя фiнансових, матерiальних (нематерiальних),
irrформаrriйних та трудIових pecypciB;

визначення джерел погашення кредиторськоi заборгованостi, повернення
кредиr,iв, отриманих з державного або мiсцевого бюджету;

притягнення до вiдповiдальностi працiвникiв сектору, у тоМУ чиСЛi

працiвтlикiв бухгалтерських слуя<б бюджетних установ, якi пiдпорядКОВаНi

райдерх<адмiнiстрацiТ, за результатами контрольних заходiв, провеДенИх

державrIими органами та пiдроздiлами бюджетноТ установи, що УПоВнОВаЖеНi
здi йснrовати контроль за дотриманням вимог бюджетного законоДаВСТВа;

удоскон€tлення порядку здiйснення поточного контролю;
оргаrriзацiТ [Iавчання працiвникiв сектору, у тому числi пРаuiВНИКiВ

бухгалтерських служб бюджетних устаноц якi пiдпорядкованi
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райдерх(адмiнiстрацiТ, з метою пiдвищення Тх професiйно-квалiфiкацiйного

рiвня;
забезпечення сектору нормативно-правовими актами, довlдковими та

iнформаuiйними матерiалами щодо ведення бухга;rтерського облiку та

складення звiтностi;
8) пiлписус звiтнiсть та документи, якi е пiдставою для:

перерахУвання податкiв i зборiв (обов'язкових гrлатежiв);

проведеНня розрахункiв вiдповiдно до укладених договорiв;
приймання i видачi грошових коштiв;
оприбуткування та списання рухомого i нерухомого майна;

Irроведення iгtших господарських операчiй;
9) вiдмовляс у прийняттi до облiку документiв, пiдготовлених з

порушенFIяМ встановЛених вимог, а також документiв щодо господарських

опърачiй, що проводяться з порушенням законодавства, та iнформуе керiвника

unupury районнот державнот адмiнiстраuiт про встановленi факти порушення

б tодх<етного законодавства;
10) здiйснюс контроль за:

вiдображенням у бу*ruптерському облiку Bcix господарських операцiй, що

прово/lя.гься рай отlною державноrо адмi Hi cTpaui ею ;

складанням звiтностi;
цiльовим ].а ефективним використанням фiнансових, матерiальних

(нематерiальних), iнформачiйних та трудових pecypciB, збереженням майна;

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачi) рухомого та

нерухомого майна;
правильнiстtо проведення розрахункiв при здiйсненнi оплатИ ToBapiB, робiТ

,га посJIуг, вiдповiдНiстIО перерахОваних коштiв обсягам виконаних робiт,
придбаних ToBapiB чи наданих послуг згiдно з умовами укладених договорiв, у
тому числi договорiв оренди;

вiдповiднiстtо взятих бюджетних зобов'язань вiдповiдним бюджетним

асигнуванням, паспорту бюджетнот програми (у разi застосування програмно-

цiльового мето/{у в бюджетному прочесi) та вiдповiднiстю платежiв взятим

бtоджетним зобов'язанням та бюдя<етним асигнуванням;

. станом погаIшенI{я та списання вiдповiдно до законодаветва дебiторськоТ

заборгованостi бюджетноi установи та бюджетних установ, якi тй

пiдпорядкованi;
додержанням вимог законодавства пiд час здiйснення попередньот опла,ги

тoBapiB, робiт та гIослуг у разi Тх закупiвлi за бюджетнi кошти;

оформленням матерiалiв щодо нестачi, крадiжки грошових коштiв та

майrла, rIсування активiв;

розробленням та здiйсненням заходiв щодо дотримання та пlдвищення

pi вня фiнансово-бюджетноТ дисциплiни працiвникiв бухгалтерськоТ служби;

усуненнЯм гrоруШень i tледолiкiВ, виявлених пiд час контрольних заходiв,

проведених дер}кавними органами та пiдроздiлами бюджетноi установи, Iцо

ynou"nuux<eHi здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного

:]акоI]одаI]ства;



виконанням головними бухгалтерами бюджетних установ, якi
пiдпорядкованi бюджетнiй ycTaHoBi, функцiй з контролю;

1 1) поголжус документи, пов'язанi з витрачанням фоrrду заробiтноТ плати,
встановленням посадових окладiв i надбавок працiвникам;

12) виконус iншi обов'язки, передбаченi законодавством.

1З. Завiдувач сектору у разi отримання вiд керiвника апарату

райдержадмiнiстрацiТ розпорядження вчинити дiТ, якi суперечать законодавству
iгrформус у письмовiй формi керiвника апарату райдержадмiнiстрацiТ про

HeпpaвoMipHicTb такого розпорядженЕIя, а у разi отримання даного

розпорядження повторно надсилае головi райдержадмiнiстрацii та керiвниковi
органу /[ержавноТ казначейськоТ служби за мiсцем обслуговування

райдержадмiнiстрацiТ вiдповiдне повiдомлення.
Керiвник органу ЩержавноТ казначейськоТ служби розглядае в триденниЙ

строк отримане повiдомлення та здiйснюс у разi встановлення фаrу порушеНня
бtодлсетtлого законодавства заходи вiдповiдно до законодавства, про Що

iirформус у письмовiй формi голову райдержадмiнiстрачiТ та завiдувача
сектору. Якщо факт порушецня не встановлено, керiвник зазначеного органу
iнформус про це у письмовiй формi голову райдержадмiнiстрацiТ та завiдувача
сектору.

14.Завiдувач сектору, або особа, яка його замiщус, не може оlримувати
безпосередньо за чеками та iншими документами готiвковi кошти i товарно-
ма,герiальtri цiнrrостi.

15. Працiвrrики сектору, якi призначаIоться на посаду та звiльняються з

посади керiвником апарату у порядку, встановленому законодавством та
пiдпорядковуються завiдувачу сектору.

lб, У разi тимчасовоТ вiдсутностi завiдувача сектору (вiдрядження,
вiлпус,гки, тимчасовоТ втрати працездатностi тощо) виконання його обов'язкiв
покладlасться на гоJIовrIого спецiалiста сектору.

l7. Органiзацiя та координацiя дiяльностi завiдувача сектору, контроль за
викоF{аFIня ним cBoix повноважень здiйснюсться,Щержавною казначейською
службою шляхом проведення оцiнки його дiяльностi.

1В. Оцiнка вико}{ання завiдувачем сектору cBoix повноважень проводиться
вiдtlовiдtно до порядку, затвердженого MiHicTepcTBoM фiнансiв УкраТни .

19. Завiдувач сектору у разi невиконання або нен€lJIежного виконання
покладених на }IIrого повноважет{ь несе вiдповiдальнiсть згiдно з чинним
законодавством.

Керiвtrик апарату
p:r йоrl tloi лержа BlloT адм ilricTpauii Олена КУЦАРЕВА


