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Україна

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСНА РАДА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
голови обласної ради


від 01.07.15 № 21

	Про внесення змін до положень про відділи виконавчого
апарату обласної ради 


	


Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.06 № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», зі змінами та доповненнями, на виконання рішення обласної ради від 28.05.15       № 1549 «Про внесення змін до рішення обласної ради від 17.11.10 № 12», враховуючи розпорядження голови обласної ради від 30.06.15 №140-К «Про внесення змін до штатного розпису виконавчого апарату обласної ради на            2015 рік», у зв’язку з введенням у структуру виконавчого апарату обласної ради відділу бухгалтерського обліку та посади заступника керуючого справами, начальника відділу юридичної та кадрової роботи, з метою упорядкування функціональних обов’язків працівників відділів виконавчого апарату обласної ради:
1. Внести зміни до розпорядження голови обласної ради від 22.06.12 № 20 «Про положення про відділи виконавчого апарату обласної ради та посадові інструкції патронатної служби обласної ради», зі змінами та доповненнями, виклавши пункт 1 у новій редакції, а саме:
«1. Затвердити положення  про  відділи виконавчого апарату обласної ради (додатки 1-7):
1.1. Організаційного відділу.
1.2. Відділу юридичної та кадрової роботи.
1.3. Відділу аналітичної роботи та контролю.
1.4. Загального відділу.
1.5. Відділу з питань спільної власності територіальних громад.
1.6. Сектору з питань земельних відносин.
1.7. Відділу бухгалтерського обліку.».
2. Внести зміни до Положення про відділ юридичної та кадрової роботи виконавчого апарату Житомирської обласної ради, затвердженого розпорядженням голови обласної ради від 22.06.12 № 20 «Про положення про відділи виконавчого апарату обласної ради та посадові інструкції патронатної служби обласної ради», зі змінами та доповненнями, виклавши його у новій редакції, згідно з додатком 1 до даного розпорядження. 
3. Внести зміни у Положення про загальний відділ виконавчого апарату Житомирської обласної ради, затвердженого розпорядженням голови обласної ради від 22.06.12 № 20 «Про положення про відділи виконавчого апарату обласної ради та посадові інструкції патронатної служби обласної ради», зі змінами та доповненнями, виклавши його у новій редакції, згідно з додатком 2 до даного розпорядження. 
4. Затвердити Положення про відділ бухгалтерського обліку виконавчого апарату Житомирської обласної ради згідно з додатком 3 до даного розпорядження. 
  5. Головному спеціалісту відділу юридичної та кадрової роботи виконавчого апарату обласної ради Файчук Т.А. ознайомити з даним розпорядженням працівників вищевказаних відділів виконавчого апарату обласної ради. 
6. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника голови обласної ради Годованого Р.М.
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Голова обласної ради 		 	   В.Й. Француз   





             Додаток 1
             до розпорядження 
             голови обласної ради
             від 01.07.15 № 21


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ юридичної та кадрової роботи
виконавчого апарату Житомирської обласної ради

І. Загальні положення

1.  Відділ бухгалтерського обліку виконавчого апарату обласної ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Житомирської обласної ради.
2. Відділ утворюється для  забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарського забезпечення діяльності обласної ради, формування та подання фінансової, бюджетної та іншої звітності, надання допомоги органам місцевого самоврядування у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу.
3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, положенням про відділи виконавчого апарату обласної ради та цим положенням.
4. Відділ безпосередньо підпорядковується голові обласної ради. Координує роботу відділу перший заступник голови обласної ради.
Відділ організовує і координує свою діяльність з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, департаментами, відділами та управліннями обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування. 
5.   Положення про відділ  затверджується головою обласної ради.
6.   Відділ планує свою роботу щоквартально.
7.  Кожен працівник відділу ознайомлюється з цим положенням під розпис та несе персональну відповідальність за правильне і своєчасне виконання своїх посадових обов’язків. 

ІІ. Завдання і повноваження відділу

Відділ бухгалтерського обліку виконує такі завдання:

Забезпечує організацію та правильне ведення бухгалтерського обліку  фінансово-господарської діяльності обласної ради згідно із Законом 
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України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, іншими нормативними актами, складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову, бюджетну та іншу звітність у порядку, встановленому чинними нормативно-правовими актами.
Здійснює фінансово-господарське забезпечення діяльності депутатів обласної ради, працівників виконавчого апарату обласної ради, постійних комісій, сесій обласної ради та інших заходів, що плануються обласною радою та проводяться за її участі.
Відображає у документах достовірну та у повному обсязі інформацію про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями), фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами обласної ради.
4. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань та їх реєстрацію в органах Державної казначейської служби України, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірно, у повному обсязі відображує операції у бухгалтерському обліку та звітності.
5.  Веде облік разової грошової допомоги, яка надається депутатами обласної ради відповідно до Положення про порядок та умови надання громадянам разової грошової допомоги згідно з розпорядженнями голови обласної ради. Готує документи для формування поштових відправлень вказаної допомоги та подання відповідної звітності до органів фіскальної служби.
Забезпечує поточний контроль за наявністю та використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
Запобігає виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності.
Здійснює методичне керівництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності розпорядникам нижчого рівня.
 Вносить пропозиції щодо раціонального використання фінансових ресурсів та поліпшення фінансового забезпечення діяльності обласної ради.
 Здійснює контроль за економним і раціональним використанням бюджетних коштів і матеріальних цінностей обласної ради, забезпечує проведення їх інвентаризації та списання у встановлені строки.

Для виконання вказаних завдань на відділ бухгалтерського обліку покладаються такі функції:

Формування та подання на затвердження голові обласної ради, першому     заступнику      голови   обласної   ради    розрахунків,   показників 
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кошторису видатків для забезпечення роботи депутатів обласної ради та на утримання виконавчого апарату обласної ради, а також на виконання окремих обласних програм, де головним розпорядником коштів визначено виконавчий апарат обласної ради.
Ведення обліку руху товарно-матеріальних цінностей.
Ведення обліку руху основних засобів, малоцінних необоротних активів нематеріальних активів.
 Ведення обліку готівкових і безготівкових коштів.
Ведення обліку заробітної плати.
Ведення обліку розрахунків з дебіторами, кредиторами та підзвітними особами.
Ведення обліку разової грошової допомоги, що надається депутатами обласної ради малозабезпеченим громадянам області.
8. Своєчасне формування та подання фінансової, бюджетної та іншої звітності.
9. Використання коштів згідно з кошторисом, дотримання фінансової дисципліни, 
10. Збереження грошових і матеріальних цінностей.

Відділ бухгалтерського обліку забезпечує:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань і бюджетних фінансових зобов’язань;
- повноту та достовірність даних підтверджуючих документів, які формуються та подаються у процесі казначейського обслуговування;
- зберігання, оформлення та передачу в архів оброблених первинних документів, облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій і складання звітності, а також звітності;
- надання користувачам у повному обсязі правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан обласної ради, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
- відповідні структурні підрозділи обласної ради даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень;
- участь працівників відділу бухгалтерського обліку у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів, а також  зі здійснення заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог законодавства;
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- за дорученням голови обласної ради необхідну допомогу органам місцевого самоврядування щодо бухгалтерського обліку фінансово-господарського забезпечення органів місцевого самоврядування в межах своєї компетенції.

Відділ бухгалтерського обліку має право:   

1. Вимагати своєчасного оформлення і надання документів у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого апарату обласної ради, а також одержання довідок, інших матеріалів, необхідних для виконання покладених на нього завдань, як в паперовому, так і в електронному вигляді.
2. Вимагати раціонально та економно використовувати бюджетні кошти, матеріальні цінності та майно обласної ради. 
3. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4. Брати участь у сесіях обласної ради, нарадах, робочих групах, інших зібраннях, які проводяться обласною радою, її виконавчим апаратом.
5. Вносити на розгляд керівництва обласної ради проекти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, планів, заходів, доповідні та службові записки, інформацію з питань, що належать до компетенції відділу.
ІІІ. Структура і функціональні обов’язки працівників відділу
1. Безпосереднє керівництво відділом здійснює начальник відділу, головний бухгалтер, який призначається і звільняється з посади головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради в порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та іншими нормативно-правовими актами.
Інші працівники відділу призначаються головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради у порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та іншими нормативно-правовими актами. 
2. Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату обласної ради, який затверджується головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради.
3. До складу відділу бухгалтерського обліку входять:
- начальник відділу, головний бухгалтер;
- головний спеціаліст – 1 працівник;
- провідний спеціаліст – 1 працівник.
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Начальник відділу, головний бухгалтер:

- безпосередньо підпорядковується голові обласної ради;
- керує діяльністю відділу, працівниками відділу, несе персональну відповідальність за організацію роботи його працівників, вирішення питань, що належать до компетенції відділу; 
- аналізує результати роботи відділу, вживає заходи щодо підвищення її ефективності, встановлює ступінь персональної відповідальності працівників відділу за доручені ділянки роботи. У разі потреби може здійснювати перерозподіл визначених цим положенням функціональних обов’язків працівників відділу;
- представляє відділ в органах державної влади і органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності, забезпечує взаємодію відділу з ними у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу;
- планує роботу відділу, контролює вчасне і якісне виконання заходів, передбачених планами роботи;
- одержує від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради та бюджетних установ, що фінансуються з обласного бюджету, які їй підпорядковані, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, інформацію, а також пояснення до них;
- розробляє і вносить на розгляд голови обласної ради пропозиції щодо структури, чисельності, підбору і розстановки кадрів у відділі, положення про відділ, функціональних обов’язків його працівників, планування роботи відділу, діловодства та поточного контролю фінансово-господарського забезпечення діяльності обласної ради, заохочення працівників відділу та накладання на них стягнень, інших питань, що належать до компетенції відділу;
- періодично звітує перед першим заступником голови обласної ради про виконання планів роботи, стан справ з питань, що належать до компетенції відділу;
- вивчає та аналізує функції працівників відділу бухгалтерського обліку виконавчого апарату обласної ради з метою оптимальної розстановки кадрів;
- розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- здійснює контроль за своєчасним виконанням у відділі розпоряджень і доручень голови обласної ради та першого заступника голови ради, віднесених до компетенції відділу;
- забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку згідно з Законом України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, іншими нормативними актами, що стосуються роботи бухгалтерії, 
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та несе персональну відповідальність за правильність ведення бухгалтерського обліку, використання коштів, складання та виконання кошторисів, звітів та балансів;
- складає та погоджує із першим заступником голови обласної ради проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату обласної ради, забезпечення депутатської діяльності, розрахунки до нього;
- складає та погоджує із першим заступником голови обласної ради проект бюджетного запиту на утримання виконавчого апарату обласної ради, забезпечення депутатської діяльності, подає його за затвердження голові обласної ради;
- готує зміни до кошторисних призначень та подає у департамент фінансів облдержадміністрації відповідні листи;
- подає на затвердження голові обласної ради, першому заступнику голови обласної ради кошториси, плани асигнувань, плани використання бюджетних коштів для одержувачів бюджетних коштів та розпорядників нижчого рівня;
- має право другого підпису платіжних та фінансових документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення, здійснює контроль за використанням коштів;
- забезпечує своєчасне проведення розрахунків з оплати праці з працівниками виконавчого апарату обласної ради, складає місячні та квартальні звіти у фіскальну службу, а також персоніфікований облік утримань та нарахувань єдиного соціального внеску, фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, фонду зайнятості, фонду страхування від нещасних випадків;
- забезпечує складання і подання в установлені строки та у відповідні установи, організації фінансові, податкові, статистичні та інші звіти, що стосуються фінансово-господарської діяльності виконавчого апарату обласної ради;
- забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та передачу їх в архів і на знищення у встановленому порядку;
- бере участь у проведенні інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансі обласної ради;
- веде облік касових та фактичних видатків, банківських операцій на особових та реєстраційних рахунках обласної ради, відкритих в органах Державної казначейської служби України;
- веде облік  розрахунків з компенсаційних виплат потерпілим від наслідків аварії на ЧАЕС, фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності та інших компенсаційних виплат;
- складає та подає до органів Державної казначейської служби України місячні, квартальні звіти за формами, затвердженими наказами Державної казначейської служби України;
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- складає звіт з використання коштів неприбутковими установами та організаціями;
- керує роботою головного спеціаліста (бухгалтера-касира), провідного спеціаліста  (бухгалтера) та дає їм необхідні поточні завдання, що стосуються роботи відділу бухгалтерського обліку;
- відповідає за вчасне оприлюднення публічної інформації, що стосується фінансової діяльності обласної ради, на веб-сайті обласної ради відповідно до пп.1 п.1 ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а також інших нормативно-правових актів;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи головного бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- виконує доручення керівництва обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень та сприяє фаховій підготовці працівників відділу.
На посаду начальника відділу, головного бухгалтера призначається особа з повною вищою освітою у галузі економіки та фінансів зі стажем роботи  на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом на керівних посадах не менш як п’ять років.

Головний спеціаліст:
(бухгалтер-касир)

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу, головного бухгалтера;
- здійснює ведення касових операцій у меморіальному ордері № 1;
- одержує  виписки, готівку за чеками в установах банків, видає готівку згідно з положенням «Про ведення касових операцій», персонально відповідає за збереження готівкових коштів; 
- веде облік матеріальної допомоги, яка надається депутатами обласної ради відповідно до Положення про надання матеріальної допомоги малозабезпеченим громадянам області згідно з розпорядженнями голови обласної ради;
- формує за допомогою електронних засобів і подає у письмовому та електронному вигляді у відділення ВАТ «Укрпошта» списки осіб, яким надана одноразова грошова допомога;
- веде картки обліку наданої разової грошової допомоги малозабезпеченим громадянам області депутатами обласної ради та формує  справи по кожному депутату в окрему папку;
- веде облік сум за дорученнями;
- веде облік виплати премій до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
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 - своєчасно готує та подає відповідну звітність до органів фіскальної служби, передбачену чинним законодавством, щодо виплат разової грошової допомоги малозабезпеченим громадянам області, виплат премій  до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
- проводить розрахунки при розробці паспортів бюджетних програм, готує проекти паспортів бюджетних програм за напрямками видатків за встановленою формою, складає та подає звіти по паспортам бюджетних програм за встановленою формою у департамент фінансів облдержадміністрації;
-  готує та подає у департамент фінансів облдержадміністрації інформацію про стан фінансування видатків, передбачених в обласному бюджеті на виконання галузевих програм;
 - здійснює підготовку бухгалтерських документів, платіжних доручень для подання до органів Державної казначейської служби України та інших банківських документів; 
- веде облік  юридичних зобов’язань та фінансових зобов’язань обласної ради, договорів, укладених обласною радою із постачальниками товарів, робіт і послуг;
- здає звіти в органи фіскальної служби, інші установи та організації;
- у разі відсутності начальника відділу, головного бухгалтера виконує всі його обов’язки та має право другого підпису фінансових і платіжних документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду головного спеціаліста (бухгалтера-касира) призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.

Провідний спеціаліст :
(бухгалтер)

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу, головного бухгалтера;
- веде облік  розрахунків з дебіторами і кредиторами  у меморіальному ордері № 6, здійснює контроль за своєчасним оприбуткуванням товарно-матеріальних цінностей та послуг і вчасними розрахунками з дебіторами і кредиторами   за   надання    послуг,    проведення  робіт, придбання товарно-
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матеріальних цінностей, відповідає за своєчасне проведення інвентаризації відповідних розрахунків з дебіторами та кредиторами; 
- своєчасно і правильно веде облік основних засобів та інших необоротних матеріальних активів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради, веде оборотну відомість  з обліку основних засобів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради, заповнює картки обліку основних засобів, веде облік списання та переміщення товарно-матеріальних цінностей у меморіальних ордерах № 9, 10,13, відповідає за проведення інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- виписує довіреності, веде журнал реєстрації довіреностей; 
- веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами у меморіальному ордері №8;
- складає акти звірки з підприємствами, установами, організаціями, які надають товари, роботи та  послуги (зв’язку, енергоносіїв  і т. ін.);
 - складає звіт за формою №7 для подання до органів Державної казначейської служби України, звіт з використання  енергоносіїв щомісячно та щоквартально;
- здає звіти в органи фіскальної служби України, інші установи та організації;
- отримує та видає талони на бензин, веде книгу видачі талонів на бензин, оборотну відомість обліку талонів на бензин, готує зведену інформацію про використаний у поточному місяці бензин для його списання, складає звіт про використання бензину за формою 4-МТП щомісячно та щоквартально та подає його в органи статистики; 
- складає та подає до органів статистики звіт про капітальні інвестиції, про наявність і рух основних засобів, амортизацію (знос), інші звіти;
- складає та подає звіт про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти;
- проводить розрахунки до кошторису видатків по поточних та капітальних видатках на придбання товарів, робіт та послуг, у тому числі розрахунків з енергоносіїв, відрядних видатків;
- проводить розрахунки та веде облік по коштах субвенцій, інших коштах, що виділяються з обласного бюджету для проведення фінансування бюджетних установ, визначених відповідним рішенням обласної ради;
- складає розподіл річного та помісячного розпису асигнувань, довідки про зміни до річного та помісячного розпису асигнувань інших головних розпорядників бюджетних коштів, розпорядників нижчого рівня та одержувачів бюджетних коштів, головним розпорядником яких визначена обласна рада відповідно до рішення обласної ради;
- здійснює підготовку документів, платіжних доручень, розподілів виділених бюджетних асигнувань для проведення фінансування  розпорядників та одержувачів бюджетних коштів;
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- готує інформацію та веде підсумковий облік видатків, подання звітності по коштах субвенцій, інших коштах, що надходять на рахунки обласної ради, як головного розпорядника бюджетних коштів;
 - у разі відсутності головного спеціаліста (бухгалтера-касира) виконує всі його обов’язки, у тому числі обов’язки касира;
- у разі відсутності начальника відділу, головного бухгалтера та виконання його функцій головним спеціалістом (бухгалтером-касиром) виконує обов’язки касира; 
- має право другого підпису фінансових і платіжних документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення у разі відсутності начальника відділу, головного бухгалтера та головного спеціаліста (бухгалтера-касира);
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативно-правовими актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду провідного спеціаліста (бухгалтера) призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.
[bookmark: _GoBack][image: Z:\Общие\Загальный\штамп 001.jpg]


Заступник  голови
обласної  ради		                             Р.М. Годований



Додаток 2   
до розпорядження голови  
обласної ради 
від 01.07.15 № 21


ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради

І. Загальні положення

1. Загальний відділ виконавчого апарату обласної ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Житомирської обласної ради.
2. Відділ утворюється для  забезпечення організації діловодства та контролю, ведення архіву, прийому громадян у виконавчому апараті ради,  матеріально-технічного та інформаційно-комп’ютерного забезпечення діяльності обласної ради, надання допомоги органам місцевого самоврядування у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу.
3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, положенням про відділи виконавчого апарату обласної ради та цим положенням.
4. Відділ безпосередньо підпорядковується голові обласної ради. Координує роботу відділу перший заступник голови обласної ради.
Відділ організовує і координує свою діяльність з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату, відділами, департаментами та управліннями обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування. 
5. Положення про відділ  затверджується головою обласної ради.
6. Відділ планує свою роботу щоквартально.
7. Кожен працівник відділу ознайомлюється з цим положенням під розпис та несе персональну відповідальність за правильне і своєчасне виконання своїх посадових обов’язків. 

ІІ. Завдання і повноваження відділу
Загальний відділ виконує такі завдання:

1. Здійснює ведення діловодства у виконавчому апараті обласної ради.
2. Приймає, реєструє, здійснює попередній перегляд документів, передає їх на розгляд та виконання керівництву обласної ради згідно з розподілом обов’язків.
3. Тиражує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, рішення обласної 
ради та розпорядження голови обласної ради, інші документи обласної ради.
4. Забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, а також за відповідністю вимог до виконання  документів та резолюцій керівництва ради.
5. Спільно з іншими відділами виконавчого апарату забезпечує підготовку проведення сесій обласної ради, засідань президії обласної ради, засідань постійних комісій обласної ради, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові обласної ради, нарад та інших заходів, які проводить обласна рада.
6. Здійснює ведення протоколів сесій обласної ради, засідань президії обласної ради, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові обласної ради, при потребі інших заходів, які проводить обласна рада, оформлення та збереження протягом встановленого строку протоколів сесій обласної ради, обласних нарад і конференцій, які проводить обласна рада, інших документів, при необхідності, відповідно до існуючих правил, передає їх на збереження до архіву або знищує.
7. Готує проекти рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, вихідних, вхідних листів, відповідей на запити щодо публічної інформації, інші документи що стосуються роботи відділу.
8. Здійснює організацію та облік  прийому громадян  головою обласної ради, першим заступником голови ради, заступником голови ради та керуючим справами виконавчого апарату обласної ради, відповідно до Закону України “Про звернення громадян”, Указу Президента України від 19 березня 1997 року № 241 “Про забезпечення конституційних прав громадян на звернення”.
9. Здійснює реєстрацію у встановленому порядку і облік запитів на інформацію та відповідає за надання консультацій під час оформлення запитів на інформацію.
10. За дорученням голови обласної ради перевіряє в органах  місцевого самоврядування стан контролю за проходженням і виконанням документів, які надходили з обласної ради, та надає їм необхідну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з організаційно-розпорядчою документацією.
11. Бере участь у розробці та виданні методичних посібників, рекомендацій, довідників, необхідних для роботи в обласній, районних радах та інших органах місцевого самоврядування.
12. Здійснює матеріально-технічне та інформаційно-комп’ютерне забезпечення діяльності керівництва обласної ради, постійних комісій, депутатів, виконавчого апарату ради, підготовки та проведення заходів, що плануються обласною радою.
13. Розробляє пропозиції щодо поліпшення матеріально-технічного та інформаційно-комп’ютерного забезпечення діяльності обласної ради.
14. Здійснює технічні заходи з підготовки приміщень та необхідного обладнання для проведення сесій обласної ради, засідань постійних комісій, нарад, семінарів, зустрічей, які проводить обласна рада.
15. Організовує виконання замовлень на виготовлення поліграфічної продукції.
16. Організовує транспортне забезпечення керівництва обласної ради, постійних комісій обласної ради, виконавчого апарату ради. Забезпечує автотранспорт обласної ради необхідними автозапчастинами, технічним обслуговуванням, пальним.
17. Вирішує питання щодо оснащення приміщень і робочих місць сучасними технічними засобами, обладнанням, меблями, канцелярським приладдям, створення умов для підвищення ефективності і культури праці керівництва обласної ради та працівників апарату.
18. Впроваджує засоби обчислювальної техніки та програмні продукти для оперативного збирання, опрацювання і передачі інформації, а також автоматизації діяльності служб обласної ради.
19. Відповідає за роботу веб-сайту обласної ради, розміщення на веб-сайті обласної ради в установленому порядку інформації, проектів рішень обласної ради, рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, які надаються в електронному вигляді відповідальними працівниками виконавчого апарату обласної ради. Веде облік розміщеної інформації на веб-сайті обласної ради.
20. Готує проекти договорів, які стосуються матеріально-технічного забезпечення діяльності обласної ради, на технічне обслуговування та організацію ремонту технічних засобів, телефонного зв’язку, приміщень обласної ради, забезпечує технічні засоби обласної ради необхідними витратними матеріалами та запчастинами.
21. Здійснює контроль за економним і раціональним використанням матеріальних цінностей, у встановлені строки, спільно з відділом бухгалтерського обліку, забезпечує проведення їх інвентаризації та списання.
22. За допомогою комунальної установи по експлуатації адмінбудинків Житомирської обласної ради забезпечує утримання приміщень обласної ради в належному санітарно-технічному стані.
23. За дорученням голови обласної ради  вивчає стан матеріально-технічного та інформаційно-комп’ютерного забезпечення органів місцевого самоврядування, надає їм необхідну допомогу в межах своєї компетенції.

Загальний відділ має право:

1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого апарату обласної ради документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, як в паперовому, так і в електронному вигляді.
2. Вимагати раціонально та економно використовувати матеріальні ресурси і майно обласної ради. 
3. Брати участь у сесіях обласної ради, нарадах, робочих групах, інших зібраннях, які проводяться обласною радою, її виконавчим апаратом.
4. Вносити на розгляд керівництва обласної ради проекти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, планів, заходів, доповідні записки та інформацію з питань, що належать до компетенції відділу.
ІІІ. Структура і функціональні обов’язки працівників відділу
1. Безпосереднє керівництво відділом здійснює начальник відділу, який призначається і звільняється з посади головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради в порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування. 
Інші працівники відділу призначаються головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради та начальника загального відділу у порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування. 
2. Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату обласної ради, який затверджується головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради.
3. До складу загального відділу входять:

- начальник відділу;
- заступник начальника відділу; 
- головний спеціаліст – 3 працівники;
- провідний спеціаліст – 3 працівники;
- спеціаліст І категорії – 1 працівник;
- секретар керівника – 2 працівники;
- оператор комп’ютерного набору – 1 працівник. 


Начальник відділу:

- безпосередньо підпорядковується голові обласної ради;
- керує діяльністю відділу, працівниками відділу, несе персональну відповідальність за організацію роботи його працівників, вирішення питань, що належать до компетенції відділу; 
- аналізує результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності, встановлює ступінь відповідальності працівників відділу за доручені ділянки роботи. У разі потреби може здійснювати перерозподіл визначених цим положенням функціональних обов’язків працівників відділу;
- представляє відділ в органах державної влади і органах місцевого самоврядування, установах і організаціях, забезпечує взаємодію відділу з ними у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу;
- планує роботу відділу, контролює вчасне і якісне виконання заходів, передбачених планами роботи;
- розробляє і вносить на розгляд голови обласної ради пропозиції щодо структури, чисельності, підбору і розстановки кадрів у відділі, положення про відділ, функціональних обов’язків його працівників, планування роботи відділу, діловодства та контролю, матеріально-технічного, інформаційно-комп’ютерного забезпечення діяльності обласної ради, заохочення працівників відділу та накладання на них стягнень, інших питань, що належать до компетенції відділу;
- періодично звітує перед першим заступником голови обласної ради про виконання планів роботи, стан справ з питань, що належать до компетенції відділу;
- організовує діловодство, матеріально-технічне, інформаційно-комп’ютерне забезпечення діяльності виконавчого апарату обласної ради, проведення сесій обласної ради, засідань постійних комісій, інших заходів, які проводяться обласною радою;
- організовує транспортне забезпечення керівництва та постійних комісій обласної ради, контролює забезпечення автотранспорту обласної ради необхідним технічним обслуговуванням, пальним;
- вивчає та аналізує посадові обов’язки працівників загального відділу виконавчого апарату обласної ради з метою оптимальної розстановки кадрів;
- організовує роботу із впровадження засобів обчислювальної та оргтехніки за наслідками аналізу робочих місць, створенню баз даних, інформаційно-довідкового фонду, нових програмних продуктів;
- вивчає і запроваджує передовий досвід обробки інформації і експлуатації обчислювальної та оргтехніки;
- організовує роботу із обслуговування та підготовки до експлуатації електронної системи голосування в сесійній залі обласної ради;
- розглядає листи та документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них;
- здійснює контроль за своєчасним виконанням у відділі розпоряджень і доручень голови обласної ради та першого заступника голови обласної ради, віднесених до компетенції відділу;
- виконує інші доручення керівництва обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень та сприяє фаховій підготовці працівників відділу.
На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше п’яти років.

Заступник начальника відділу:

- за відсутності начальника відділу вирішує всі питання роботи відділу;
- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу;
- контролює ведення електронного обліку документів обласної ради, щомісячно проводить архівацію файлів обліку та їх збереження на окремих носіях;
- здійснює заходи із впровадження сучасних засобів комп’ютерної, оргтехніки та зв’язку у виконавчому апараті обласної ради;
- забезпечує правильну технічну експлуатацію і безвідмовну роботу обчислювальної, оргтехніки, системи електронного голосування в сесійній залі обласної ради, комп’ютерних мереж;
- встановлює та забезпечує роботу операційних систем та програм на комп’ютерній техніці обласної ради;
- впроваджує та випробовує нові програмні продукти;
- вивчає і запроваджує передовий досвід обробки інформації і експлуатації обчислювальної та оргтехніки;
- за дорученням начальника відділу розробляє та впроваджує програмні продукти, необхідні для забезпечення роботи працівників виконавчого апарату обласної ради;
- відповідає за впровадження та роботу електронного документообігу в обласній раді;
- відповідає за бездоганну роботу веб-сайту обласної ради (www.zt.gov.ua), його дизайн, розміщення на веб-сайті в установленому порядку  інформації, проектів рішень обласної ради, рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, які надають йому в електронному вигляді відповідальні працівники виконавчого апарату обласної ради, веде облік розміщеної інформації;
- відповідає за роботу серверного обладнання обласної ради, при необхідності вносить пропозиції щодо обслуговування, ремонту, модернізацій або заміни відповідного обладнання;
- при проведенні сесій обласної ради спільно з головним спеціалістом (інженером-програмістом) та провідним спеціалістом загального відділу (з матеріально-технічного забезпечення) готує до роботи та обслуговує систему електронного голосування в сесійній залі обласної ради;
- веде облік обчислювальної техніки та оргтехніки обласної ради, облік документації на відповідну техніку, вживає всіх необхідних заходів для забезпечення збереження у належному стані електронної техніки обласної ради; 
- вносить пропозиції начальнику відділу щодо виконання необхідного ремонту та модернізації електронної техніки;
- готує проекти угод та договорів, які стосуються роботи відділу із забезпечення діяльності обласної ради;
- відповідає за технічний захист інформації в обласній раді;
- систематично (не рідше як 2 рази на місяць) здійснює контроль цілісності пломб на обладнанні урядового зв’язку, а також самого обладнання в кабінетах, де встановлено телефонні апарати урядового зв’язку;
- у разі відсутності головного спеціаліста (інженера-програміста), виконує його обов’язки; 
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
На посаду заступника начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше п’яти  років.

Головний спеціаліст:
(зав. канцелярією)

- отримує за місцем роботи та, при необхідності, у відділенні зв'язку звичайну і рекомендовану кореспонденцію, що надходить в обласну раду (телеграми, листи, пакети, бандеролі, посилки, періодичну пресу тощо), реєструє, сортує, передає її відповідальним працівникам, відповідає за отримання факсограм;
- забезпечує кваліфіковане опрацювання одержаної кореспонденції, своєчасну реєстрацію, чіткий облік і оперативне вручення матеріалів для розгляду керівництву обласної ради, своєчасне відправлення документів із дорученнями керівництва безпосереднім виконавцям;
- отримує та реєструє нормативні документи (закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України), оформляє контрольні листи на ці документи у цифровому вигляді та друкованим способом, ознайомлює зазначених у резолюціях керівників, зберігає нормативні документи;
- оформляє прийняття на контроль та зняття з контролю документів, робить відповідні відмітки у журналі реєстрації, сортує зняті з контролю документи до відповідних справ номенклатури;
- надає керівникам ради, відділів відомості про проходження або місцезнаходження документів, які необхідні їм для роботи;
- здійснює контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в Житомирській обласній раді та її виконавчому апараті щодо проходження документів в обласній раді; 
- координує роботу провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) та спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян), дає необхідні доручення для забезпечення роботи канцелярії обласної ради;
- відповідає за складання і погодження у визначеному порядку зведеної номенклатури справ виконавчого апарату ради;
- вручає кореспонденцію працівникам апарату з обов’язковою відміткою і підписом у книзі реєстрації;
- веде книгу наказів на відрядження, відповідає за оформлення та реєстрацію посвідчень про відрядження, готує до підпису проекти наказів про відрядження;
- забезпечує зберігання документів, систематизацію і правильне формування закінчених діловодством справ;
- згідно з номенклатурою справ, формує справи, які стосуються вхідної кореспонденції, несе персональну відповідальність за збереження та якість сформованих справ;
- спільно з головним спеціалістом (зав. протокольною) відповідає за ведення архіву справ в обласній раді, передачу справ до державного архіву Житомирської області та відбір для знищення документів, термін збереження яких минув;
- у разі відсутності провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією), контролює наявність бланків, конвертів, поштових марок, карток обліку документів, своєчасно подає замовлення на їх придбання або виготовлення начальнику відділу;
- аналізує стан роботи з документами у виконавчому апараті ради, опрацьовує пропозиції щодо удосконалення системи діловодства і запровадження їх у практику;
- проводить тиражування необхідних документів, відповідає за економне використання витратних матеріалів для копіювання та належне ставлення до копіювальної техніки;
- у разі відсутності провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) або спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян), виконує їх обов’язки; 
- при потребі, за дорученням начальника відділу, може залучатися до виконання обов’язків, пов’язаних з роботою протокольної частини; 
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду головного спеціаліста (зав. канцелярією) призначається особа з вищою освітою, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Головний спеціаліст:
(зав. протокольною частиною)

- бере участь в організаційно-технічних заходах з підготовки сесій обласної ради, редагує та комплектує матеріали до сесії обласної ради;
- координує роботу провідного спеціаліста ( з протокольної роботи) та оператора комп’ютерного набору, дає необхідні доручення для забезпечення роботи протокольної частини обласної ради;
- відповідає  разом  з  іншими відділами  за  своєчасне  і якісне  формування в повному обсязі документів до сесій обласної ради, вчасну розсилку та вручення документів;
- персонально відповідає за вчасне отримання матеріалів до сесії обласної ради головою ради, першим заступником та заступниками голови ради, головою та заступниками голови облдержадміністрації, прокуратурою Житомирської області та обласним відділенням АМК України;
- приймає від головуючого на сесії, секретаріату сесії обласної ради та головного спеціаліста (інженера-програміста) матеріали для наступного оформлення їх протоколом сесії;
- забезпечує своєчасну підготовку матеріалів та оформлення протоколів сесій обласної ради, засідань президії та Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові  обласної ради, при потребі матеріалів нарад, які проводяться керівництвом ради;
- несе персональну відповідальність за ведення протоколів сесій обласної ради, забезпечує облік і зберігання протоколів та аудіозаписів сесій обласної ради;
- контролює тиражування проектів рішень, інших матеріалів сесії обласної ради. Для здійснення тиражування документів на сесії обласної ради організаціями, які обслуговують обласну раду, передає начальнику відділу виключно ксерокопії оригіналів документів; 
- реєструє прийняті обласною радою, головою обласної ради або виконуючим обов’язки голови ради розпорядчі документи після їх підписання, веде  інформаційно-довідкову  картотеку рішень  обласної ради, розпоряджень голови обласної ради в електронній та паперовій формі;
- несе персональну відповідальність за ведення архіву справ в обласній раді, передачу справ до державного архіву Житомирської області та відбір для знищення документів, термін збереження яких минув. Формує справи документів, які стосуються розпоряджень голови ради та рішень сесій обласної ради, слідкує за належним користуванням і зберіганням справ, за які відповідає. Координує діяльність працівників загального відділу щодо передачі справ на зберігання в архів;
- перевіряє грамотність складання та правильність оформлення проектів розпорядчих документів, інших документів, при необхідності корегує їх тексти та повертає у відповідні підрозділи для доопрацювання чи усунення виявлених недоліків, візує перевірені документи;
- несе персональну відповідальність за граматичну та орфографічну правильність завізованих документів, які створюються в обласній раді;
- відповідає за вчасне оприлюднення на веб-сайті обласної ради розпоряджень голови обласної ради з основної діяльності;
- в установлені Регламентом роботи обласної ради строки забезпечує тиражування та розсилку прийнятих рішень обласної ради, розпорядчих документів виконавцям. Контролює формування листів розсилки прийнятих рішень обласної ради та окремих розпоряджень голови обласної ради; 
- постійно підвищує свій фаховий рівень;
- при відсутності провідного спеціаліста (з протокольної роботи) виконує його обов’язки;
- при потребі, за дорученням начальника відділу, виконує обов’язки головного спеціаліста (зав. канцелярією), провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) або спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян).
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу.
 На посаду головного спеціаліста (зав. протокольною частиною) призначається особа з вищою гуманітарною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Головний спеціаліст:
(інженер-програміст)

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу;
- спільно із заступником начальника відділу здійснює заходи із впровадження сучасних засобів комп’ютерної, оргтехніки та зв’язку;
- за дорученням начальника відділу отримує, випробовує і вводить у дію нову та відремонтовану електронну техніку;
- забезпечує правильну технічну експлуатацію і безвідмовну роботу обчислювальної, оргтехніки, системи електронного голосування в сесійній залі обласної ради, комп’ютерних мереж;
- встановлює та забезпечує роботу операційних систем та програм на комп’ютерній техніці обласної ради;
- впроваджує та випробовує нові програмні продукти;
- вивчає і запроваджує передовий досвід обробки інформації і експлуатації обчислювальної та оргтехніки;
- за дорученням начальника відділу розробляє та впроваджує програмні продукти, необхідні для забезпечення роботи працівників виконавчого апарату обласної ради;
- розробляє за допомогою графічних редакторів електронні варіанти листівок, бланків, плакатів, стендів, при необхідності роздруковує їх;
- спільно з заступником начальника загального відділу відповідає за бездоганну роботу веб-сайту обласної ради (www.zt.gov.ua), його дизайн, розміщення на веб-сайті в установленому порядку  інформації, проектів рішень обласної ради, рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, які надають йому в електронному вигляді відповідальні працівники виконавчого апарату обласної ради, веде облік розміщеної інформації;
- при проведенні сесій обласної ради спільно з заступником начальника загального відділу та  провідним спеціалістом загального відділу (з матеріально-технічного забезпечення) готує до роботи та обслуговує систему електронного голосування в сесійній залі обласної ради, роздруковує результати голосування на сесії, список зареєстрованих та ін.;
- веде облік обчислювальної техніки та оргтехніки обласної ради, облік документації на відповідну техніку, вживає всіх необхідних заходів для забезпечення збереження в належному стані електронної техніки обласної ради; 
- вносить пропозиції начальнику відділу щодо виконання необхідного ремонту та модернізації електронної техніки;
- у разі відсутності провідного спеціаліста загального відділу (з матеріально-технічного забезпечення), виконує його обов’язки; 
- готує проекти угод та договорів, які стосуються закупівлі та забезпечення роботи комп’ютерної та оргтехніки;
- готує необхідні проекти актів на списання майна, за яке відповідає і яке не підлягає подальшому використанню, організовує підготовку актів технічного стану техніки та дефектних актів; 
- здійснює контроль за використанням електронної поштової скриньки обласної ради. У разі неможливості прийому - передачі електронної пошти оператором комп’ютерного набору загального відділу або спеціалістом І категорії по зверненнях громадян, відповідає за прийом та передачу електронної пошти обласної ради;
- у разі звільнення з посади провідного спеціаліста загального відділу (з матеріально-технічного забезпечення), бере участь в інвентаризації майна обласної ради та приймає під повну матеріальну відповідальність майно обласної ради до призначення іншого фахівця на посаду провідного спеціаліста загального відділу (з матеріально-технічного забезпечення);
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
На посаду головного спеціаліста призначається особа з вищою технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.

Провідний спеціаліст:
(по роботі з кореспонденцією)

- веде вихідну кореспонденцію обласної ради, відправляє кореспонденцію обласної ради, складає реєстри на кореспонденцію, що відправляється, передає її у відділення зв'язку або працівникам служб фельд’єгерського чи спеціального зв'язку, веде облік відправленої кореспонденції, факсограм, реєстр відправлених телеграм; 
- спільно з головним спеціалістом (зав. канцелярією) наприкінці кожного року складає зведену номенклатуру справ виконавчого апарату ради на наступний рік;
- згідно з номенклатурою справ, формує справи, які стосуються вихідної кореспонденції, несе персональну відповідальність за збереження та якість сформованих справ;
- аналізує стан роботи з документами у виконавчому апараті ради, опрацьовує пропозиції щодо удосконалення системи діловодства і запровадження їх у практику;
- відповідає за ведення обліку видачі та списання номерних бланків обласної ради;
- слідкує за наявністю бланків, конвертів, поштових марок, карток обліку документів, своєчасно подає замовлення на їх придбання або виготовлення начальнику відділу;
- згідно з номенклатурою справ формує справи, які стосуються вхідної кореспонденції, несе персональну відповідальність за збереження та якість сформованих справ;
- спільно з головним спеціалістом (зав. канцелярією) бере участь у веденні архіву справ в обласній раді, передачі справ до державного архіву Житомирської області та відборі для знищення документів, термін збереження яких минув; 
- проводить тиражування необхідних документів, слідкує за економним використанням витратних матеріалів для копіювання та належним ставленням до копіювальної техніки;
- згідно з загальним тиражем розсилки, забезпечує виконавців кореспонденцією, яка не підлягає відправці поштою;
- бере участь в організаційно-технічних заходах з підготовки сесій обласної ради. Здійснює розсилку прийнятих рішень обласної ради, інших матеріалів обласної ради, згідно з наданими головним спеціалістом (зав. протокольною частиною) чи провідним спеціалістом (з протокольної роботи) списками розсилки. Вчасно передає матеріали оргвідділу для направлення їх депутатам; 
- за відсутності головного спеціаліста (зав. канцелярією) або спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян) виконує їх обов’язки; 
- за потреби і дорученням начальника відділу, може залучатися до виконання обов’язків, пов’язаних з роботою протокольної частини; 
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
На посаду провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Провідний спеціаліст:
(з протокольної роботи)

- належним чином виконує всі доручення головного спеціаліста (зав. протокольною частиною);
- бере участь в організаційно-технічних заходах з підготовки сесій обласної ради, редагує та комплектує матеріали до сесій обласної ради; 
- слідкує за ходом сесії обласної ради, терміновим оформленням протокольних доручень, які дає головуючий на сесії обласної ради; 
- приймає від головуючого на сесії, секретаріату сесії обласної ради та головного спеціаліста (інженера-програміста) матеріали для наступного оформлення їх протоколом сесії;
- спільно з головним спеціалістом (зав. протокольною частиною) забезпечує своєчасну підготовку матеріалів та оформлення протоколів сесій обласної ради, засідань президії та Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові  обласної ради, матеріалів нарад, які проводяться обласною радою, відповідає за ведення протоколів сесій обласної ради;
- в установлені Регламентом роботи обласної ради строки слідкує за вчасною розсилкою прийнятих рішень обласної ради, розпорядчих документів виконавцям; 
- здійснює тиражування проектів рішень, рішень, інших матеріалів сесії обласної ради, розпоряджень голови ради. Для здійснення тиражування документів на сесії обласної ради організаціями, які обслуговують обласну раду, передає начальнику відділу виключно ксерокопії оригіналів документів;
- перевіряє грамотність складання та правильність оформлення проектів розпорядчих документів, інших документів, при необхідності корегує їх тексти або повертає у відповідні підрозділи для доопрацювання чи усунення виявлених недоліків, візує перевірені документи;
- несе персональну відповідальність за граматичну та орфографічну правильність завізованих документів, які створюються в обласній раді;
- спільно з головним спеціалістом (зав. протокольною частиною) відповідає за вчасне оприлюднення на веб-сайті обласної ради розпоряджень голови обласної ради з основної діяльності;
- контролює формування листів розсилки прийнятих рішень обласної ради та окремих розпоряджень голови обласної ради;
- спільно з головним спеціалістом (зав. протокольною частиною) відповідає за ведення архіву справ в обласній раді, передачу справ до державного архіву Житомирської області та відбір для знищення документів, термін збереження яких минув; 
- при відсутності головного спеціаліста (зав. протокольною частиною) виконує його обов’язки; 
- за потреби і дорученням начальника відділу, виконує обов’язки головного спеціаліста (зав. канцелярією), провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) або спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян);
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду провідного спеціаліста (з протокольної роботи) призначається особа з вищою гуманітарною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.

Провідний спеціаліст:
(з матеріально-технічного забезпечення)
- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу; 
- за дорученням начальника відділу отримує, випробовує і вводить у дію нову та відремонтовану техніку, отримує інші товарно-матеріальні цінності;
- забезпечує правильну технічну експлуатацію і безвідмовну роботу технічних пристроїв; 
- відповідає за підготовку приміщень для проведення сесій обласної ради, засідань, нарад, семінарів та інших заходів, які проводить обласна рада;
- при проведенні сесій обласної ради спільно з заступником начальника відділу та головним спеціалістом (інженером-програмістом) готує до роботи та обслуговує систему електронного голосування в сесійній залі обласної ради і відповідає за звукозапис ведення сесії;
- є матеріально-відповідальною особою, веде облік майна обласної ради, вживає всіх необхідних заходів для забезпечення збереження майна обласної ради; 
- щоквартально проводить вибіркову інвентаризацію майна обласної ради, готує необхідні проекти актів на списання майна, яке не підлягає подальшому використанню, організовує підготовку актів технічного стану техніки та дефектних актів;
- вносить пропозиції начальнику відділу щодо виконання необхідного ремонту та модернізації технічних пристроїв і автомобілів обласної ради;
- здійснює контроль за використанням копіювальної техніки; 
- здійснює контроль за додержанням користувачами обчислювальної та оргтехніки правил і норм охорони праці, техніки безпеки;
- відповідає за протипожежний стан, санітарний стан, дотримання норм охорони праці та техніку безпеки в обласній раді;
- слідкує за оснащенням робочих місць працівників апарату меблями, канцелярським приладдям, сучасними засобами комп’ютерної та оргтехніки, зв’язку;
- під час проведення сесій, інших заходів обласної ради відповідає за оснащення столу президії та секретаріату необхідним канцелярським та іншим приладдям;
- готує проекти угод та договорів, які стосуються роботи відділу із забезпечення діяльності обласної ради;
- у разі відсутності головного спеціаліста (інженера-програміста), виконує 
його обов’язки, пов’язані із забезпеченням безперебійної роботи обчислювальної техніки обласної ради, обліку обчислювальної техніки та документації до неї;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду провідного спеціаліста призначається особа з вищою технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.

Спеціаліст І категорії:
(по роботі зі зверненнями громадян)

- здійснює роботу щодо виконання Закону України “Про звернення громадян”, Указу Президента України від 19 березня 1997 року № 241 “Про забезпечення конституційних прав громадян на звернення”, відповідно до Інструкції з діловодства зі зверненнями громадян в органах державної влади та органах місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях, незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348;
- організовує прийом відвідувачів з особистих питань головою обласної ради, першим заступником та заступником голови ради, вживає заходів з дотримання графіків прийому громадян, веде облік звернень на особистому прийомі. Забезпечує своєчасний та якісний розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, які надіслані поштою або висловлені на особистому прийомі у голови чи першого заступника та заступника голови обласної ради;
- контролює дотримання строків і якість розгляду звернень у відділах обласної ради, інформує  керівництво обласної ради про факти порушення  виконавчої дисципліни, формальне ставлення до розгляду звернень громадян;
- здійснює  контроль за своєчасним і правомірним розглядом звернень, скарг і заяв, що передані для вирішення в департаменти, управління і відділи облдержадміністрації,  місцеві  органи  влади,  установи   та організації;
- відповідає за підготовку інформаційних, аналітичних, доповідних записок, записок з актуальних проблем, що порушуються у зверненнях громадян;
- готує розпорядження голови обласної ради про графіки прийому громадян керівництвом обласної ради;
- відповідає за роботу із захисту бази персональних даних, пов’язаних зі зверненнями громадян до обласної ради та надання матеріальної допомоги малозабезпеченим громадянам області;
- згідно з номенклатурою справ, формує справи, які стосуються роботи зі зверненнями громадян. Забезпечує  правильне оформлення, зберігання і своєчасний відбір справ, термін зберігання яких минув, для знищення; 
- узагальнює стан роботи зі зверненнями громадян в обласній раді, районних радах та подає на розгляд  керівництву обласної ради відповідну інформацію, готує  і подає за погодженням з керівництвом обласної  ради статистичні звіти з цих питань у Верховну Раду України;
- відповідає за реєстрацію у встановленому порядку і облік запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів на інформацію;
- відповідає за вчасне оприлюднення інформації на веб-сайті обласної ради, яка стосується прийому громадян керівництвом обласної ради (розпорядження про прийом громадян, графіки прийому громадян);
- виконує доручення начальника відділу та головного спеціаліста (зав. канцелярією) щодо забезпечення роботи канцелярії обласної ради;
- проводить тиражування необхідних документів, слідкує за економним використанням витратних матеріалів для копіювання та належним ставленням до копіювальної техніки;
- у разі відсутності оператора комп’ютерного набору відповідає за приймання та передачу електронної пошти в обласній раді, за використання електронної скриньки обласної ради (post@zt.gov.ua), веде облік відправленої та отриманої електронної пошти обласної ради; 
- бере участь в організаційно-технічних заходах з підготовки сесій обласної ради;
- за відсутності головного спеціаліста (зав. канцелярією) або провідного спеціаліста (по роботі з кореспонденцією) виконує їх обов’язки; 
- за потреби і дорученням начальника відділу, може залучатися до виконання обов’язків, пов’язаних з роботою протокольної частини; 
- за необхідності виконує обов’язки секретаря керівника;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
На посаду спеціаліста І категорії (по роботі зі зверненнями громадян) призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста або бакалавра та зі стажем роботи на державній службі,  службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше одного року.

Секретар керівника:

- якісно і своєчасно виконує доручення голови ради, першого заступника голови ради, заступника голови ради, керуючого справами виконавчого апарату обласної ради, начальника загального відділу;
- перевіряє роботу засобів зв’язку, забезпечує правильне користування ними, зберігає їх від пошкоджень;
- щоденно в кабінетах, де встановлено телефонні апарати урядового зв’язку, перевіряє цілісність пломб на обладнанні та цілісність самого обладнання урядового зв’язку;
- забезпечує керівника необхідним канцелярським приладдям; 
- передає, приймає та реєструє телефонограми, повідомлення, факсограми, негайно доповідає про них керівникові, після чого надсилає, згідно з резолюцією, виконавцям;
- друкує матеріали, які надає керівник та працівники апарату ради;
- за дорученням керівника здійснює стенографування та друкування виступів, зафіксованих на звукових носіях;
- забезпечує збереження та систематизацію (в електронному вигляді) матеріалів, які друкує;
- при потребі, веде реєстраційно-контрольні картки, картки обліку особистого прийому громадян керівником;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення керівника та начальника загального відділу.
На посаду секретаря керівника призначається особа з неповною вищою або професійно-технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого спеціаліста або кваліфікованого робітника, яка вільно володіє комп’ютером, та зі стажем роботи за фахом не менше одного року.

Оператор комп’ютерного набору:

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу, головного спеціаліста (зав. протокольною частиною) та провідного спеціаліста (з протокольної роботи); 
- здійснює комп’ютерний набір та друк матеріалів, які надає головний спеціаліст (зав. протокольною частиною), провідний спеціаліст (з протокольної роботи), начальник відділу;
- забезпечує збереження та систематизацію (в електронному вигляді) матеріалів, які друкує;
- виконує комп’ютерну розробку макетів бланків та документів, друк зразків, необхідних бланків для забезпечення діяльності обласної ради;
- за дорученням головного спеціаліста (зав. протокольною частиною), провідного спеціаліста (з протокольної роботи) здійснює стенографування та друкування виступів, зафіксованих на звукових носіях; 
- за дорученням начальника відділу бере участь в обслуговуванні сесій обласної ради, передає телефонограми, повідомлення;
- допомагає головному спеціалісту (зав. протокольною частиною) та провідному спеціалісту (з протокольної роботи) забезпечувати вчасну підготовку матеріалів та оформлення протоколів сесій обласної ради, засідань президії та Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові обласної ради, при потребі матеріалів нарад, які проводяться керівництвом обласної ради;
- за дорученням головного спеціаліста (зав. протокольною частиною), провідного спеціаліста (з протокольної роботи) або начальна відділу тиражує необхідні документи за допомогою засобів оргтехніки обласної ради;
- за дорученням головного спеціаліста (зав. протокольною частиною) або провідного спеціаліста (з протокольної роботи) надає працівникам виконавчого апарату обласної ради під розписку у відповідному журналі копії розпоряджень голови ради та рішень обласної ради;
- відповідає за приймання та передачу електронної пошти в обласній раді, за використання електронної скриньки обласної ради (post@zt.gov.ua), веде облік відправленої та отриманої електронної пошти обласної ради; 
- за необхідності і дорученням начальника відділу, виконує обов’язки секретаря керівника;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу.

[image: Z:\Общие\Загальный\штамп 001.jpg]На посаду оператора комп’ютерного набору призначається особа з неповною вищою або професійно-технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого спеціаліста або кваліфікованого робітника, яка вільно володіє комп’ютером, та зі стажем роботи за фахом не менше одного року.


Заступник голови 
обласної ради 				Р.М. Годований


Додаток 3  
до розпорядження голови обласної ради 
від 01.07.15 № 21

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ бухгалтерського обліку виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради
І. Загальні положення

1.  Відділ бухгалтерського обліку виконавчого апарату обласної ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Житомирської обласної ради.
2. Відділ утворюється для  забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарського забезпечення діяльності обласної ради, формування та подання фінансової, бюджетної та іншої звітності, надання допомоги органам місцевого самоврядування у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу.
3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, положенням про відділи виконавчого апарату обласної ради та цим положенням.
4. Відділ безпосередньо підпорядковується голові обласної ради. Координує роботу відділу перший заступник голови обласної ради.
Відділ організовує і координує свою діяльність з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, департаментами, відділами та управліннями обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування. 
5.   Положення про відділ  затверджується головою обласної ради.
6.   Відділ планує свою роботу щоквартально.
7.  Кожен працівник відділу ознайомлюється з цим положенням під розпис та несе персональну відповідальність за правильне і своєчасне виконання своїх посадових обов’язків. 

ІІ. Завдання і повноваження відділу

Відділ бухгалтерського обліку виконує такі завдання:

1. Забезпечує організацію та правильне ведення бухгалтерського обліку  фінансово-господарської діяльності обласної ради згідно із Законом України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, іншими нормативними актами, складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову, бюджетну та іншу звітність у порядку, встановленому чинними нормативно-правовими актами.
2. Здійснює фінансово-господарське забезпечення діяльності депутатів обласної ради, працівників виконавчого апарату обласної ради, постійних комісій, сесій обласної ради та інших заходів, що плануються обласною радою та проводяться за її участі.
3. Відображає у документах достовірну та у повному обсязі інформацію про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями), фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами обласної ради.
4. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань та їх реєстрацію в органах Державної казначейської служби України, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірно, у повному обсязі відображує операції у бухгалтерському обліку та звітності.
5.  Веде облік разової грошової допомоги, яка надається депутатами обласної ради відповідно до Положення про порядок та умови надання громадянам разової грошової допомоги згідно з розпорядженнями голови обласної ради. Готує документи для формування поштових відправлень вказаної допомоги та подання відповідної звітності до органів фіскальної служби.
6. Забезпечує поточний контроль за наявністю та використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
7. Запобігає виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності.
8. Здійснює методичне керівництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності розпорядникам нижчого рівня.
9.  Вносить пропозиції щодо раціонального використання фінансових ресурсів та поліпшення фінансового забезпечення діяльності обласної ради.
10.  Здійснює контроль за економним і раціональним використанням бюджетних коштів і матеріальних цінностей обласної ради, забезпечує проведення їх інвентаризації та списання у встановлені строки.

Для виконання вказаних завдань на відділ бухгалтерського обліку покладаються такі функції:

1. Формування та подання на затвердження голові обласної ради, першому     заступнику      голови   обласної   ради    розрахунків,   показників 
кошторису видатків для забезпечення роботи депутатів обласної ради та на утримання виконавчого апарату обласної ради, а також на виконання окремих обласних програм, де головним розпорядником коштів визначено виконавчий апарат обласної ради.
2. Ведення обліку руху товарно-матеріальних цінностей.
3. Ведення обліку руху основних засобів, малоцінних необоротних активів нематеріальних активів.
4.  Ведення обліку готівкових і безготівкових коштів.
5. Ведення обліку заробітної плати.
6. Ведення обліку розрахунків з дебіторами, кредиторами та підзвітними особами.
7. Ведення обліку разової грошової допомоги, що надається депутатами обласної ради малозабезпеченим громадянам області.
8. Своєчасне формування та подання фінансової, бюджетної та іншої звітності.
9. Використання коштів згідно з кошторисом, дотримання фінансової дисципліни, 
10. Збереження грошових і матеріальних цінностей.

Відділ бухгалтерського обліку забезпечує:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань і бюджетних фінансових зобов’язань;
- повноту та достовірність даних підтверджуючих документів, які формуються та подаються у процесі казначейського обслуговування;
- зберігання, оформлення та передачу в архів оброблених первинних документів, облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій і складання звітності, а також звітності;
- надання користувачам у повному обсязі правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан обласної ради, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
- відповідні структурні підрозділи обласної ради даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень;
- участь працівників відділу бухгалтерського обліку у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів, а також  зі здійснення заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог законодавства;
- за дорученням голови обласної ради необхідну допомогу органам місцевого самоврядування щодо бухгалтерського обліку фінансово-господарського забезпечення органів місцевого самоврядування в межах своєї компетенції.

Відділ бухгалтерського обліку має право:   

1. Вимагати своєчасного оформлення і надання документів у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого апарату обласної ради, а також одержання довідок, інших матеріалів, необхідних для виконання покладених на нього завдань, як в паперовому, так і в електронному вигляді.
2. Вимагати раціонально та економно використовувати бюджетні кошти, матеріальні цінності та майно обласної ради. 
3. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4. Брати участь у сесіях обласної ради, нарадах, робочих групах, інших зібраннях, які проводяться обласною радою, її виконавчим апаратом.
5. Вносити на розгляд керівництва обласної ради проекти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, планів, заходів, доповідні та службові записки, інформацію з питань, що належать до компетенції відділу.
ІІІ. Структура і функціональні обов’язки працівників відділу
1. Безпосереднє керівництво відділом здійснює начальник відділу, головний бухгалтер, який призначається і звільняється з посади головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради в порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та іншими нормативно-правовими актами.
Інші працівники відділу призначаються головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради у порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та іншими нормативно-правовими актами. 
2. Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату обласної ради, який затверджується головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради.
3. До складу відділу бухгалтерського обліку входять:
- начальник відділу, головний бухгалтер;
- головний спеціаліст – 1 працівник;
- провідний спеціаліст – 1 працівник.

Начальник відділу, головний бухгалтер:

- безпосередньо підпорядковується голові обласної ради;
- керує діяльністю відділу, працівниками відділу, несе персональну відповідальність за організацію роботи його працівників, вирішення питань, що належать до компетенції відділу; 
- аналізує результати роботи відділу, вживає заходи щодо підвищення її ефективності, встановлює ступінь персональної відповідальності працівників відділу за доручені ділянки роботи. У разі потреби може здійснювати перерозподіл визначених цим положенням функціональних обов’язків працівників відділу;
- представляє відділ в органах державної влади і органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності, забезпечує взаємодію відділу з ними у вирішенні питань, що належать до компетенції відділу;
- планує роботу відділу, контролює вчасне і якісне виконання заходів, передбачених планами роботи;
- одержує від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради та бюджетних установ, що фінансуються з обласного бюджету, які їй підпорядковані, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, інформацію, а також пояснення до них;
- розробляє і вносить на розгляд голови обласної ради пропозиції щодо структури, чисельності, підбору і розстановки кадрів у відділі, положення про відділ, функціональних обов’язків його працівників, планування роботи відділу, діловодства та поточного контролю фінансово-господарського забезпечення діяльності обласної ради, заохочення працівників відділу та накладання на них стягнень, інших питань, що належать до компетенції відділу;
- періодично звітує перед першим заступником голови обласної ради про виконання планів роботи, стан справ з питань, що належать до компетенції відділу;
- вивчає та аналізує функції працівників відділу бухгалтерського обліку виконавчого апарату обласної ради з метою оптимальної розстановки кадрів;
- розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- здійснює контроль за своєчасним виконанням у відділі розпоряджень і доручень голови обласної ради та першого заступника голови ради, віднесених до компетенції відділу;
- забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку згідно з Законом України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, іншими нормативними актами, що стосуються роботи бухгалтерії, та несе персональну відповідальність за правильність ведення бухгалтерського обліку, використання коштів, складання та виконання кошторисів, звітів та балансів;
- складає та погоджує із першим заступником голови обласної ради проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату обласної ради, забезпечення депутатської діяльності, розрахунки до нього;
- складає та погоджує із першим заступником голови обласної ради проект бюджетного запиту на утримання виконавчого апарату обласної ради, забезпечення депутатської діяльності, подає його за затвердження голові обласної ради;
- готує зміни до кошторисних призначень та подає у департамент фінансів облдержадміністрації відповідні листи;
- подає на затвердження голові обласної ради, першому заступнику голови обласної ради кошториси, плани асигнувань, плани використання бюджетних коштів для одержувачів бюджетних коштів та розпорядників нижчого рівня;
- має право другого підпису платіжних та фінансових документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення, здійснює контроль за використанням коштів;
- забезпечує своєчасне проведення розрахунків з оплати праці з працівниками виконавчого апарату обласної ради, складає місячні та квартальні звіти у фіскальну службу, а також персоніфікований облік утримань та нарахувань єдиного соціального внеску, фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, фонду зайнятості, фонду страхування від нещасних випадків;
- забезпечує складання і подання в установлені строки та у відповідні установи, організації фінансові, податкові, статистичні та інші звіти, що стосуються фінансово-господарської діяльності виконавчого апарату обласної ради;
- забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та передачу їх в архів і на знищення у встановленому порядку;
- бере участь у проведенні інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансі обласної ради;
- веде облік касових та фактичних видатків, банківських операцій на особових та реєстраційних рахунках обласної ради, відкритих в органах Державної казначейської служби України;
- веде облік  розрахунків з компенсаційних виплат потерпілим від наслідків аварії на ЧАЕС, фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності та інших компенсаційних виплат;
- складає та подає до органів Державної казначейської служби України місячні, квартальні звіти за формами, затвердженими наказами Державної казначейської служби України;
- складає звіт з використання коштів неприбутковими установами та організаціями;
- керує роботою головного спеціаліста (бухгалтера-касира), провідного спеціаліста  (бухгалтера) та дає їм необхідні поточні завдання, що стосуються роботи відділу бухгалтерського обліку;
- відповідає за вчасне оприлюднення публічної інформації, що стосується фінансової діяльності обласної ради, на веб-сайті обласної ради відповідно до пп.1 п.1 ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а також інших нормативно-правових актів;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи головного бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- виконує доручення керівництва обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень та сприяє фаховій підготовці працівників відділу.
На посаду начальника відділу, головного бухгалтера призначається особа з повною вищою освітою у галузі економіки та фінансів зі стажем роботи  на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом на керівних посадах не менш як п’ять років.



Головний спеціаліст:
(бухгалтер-касир)

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу, головного бухгалтера;
- здійснює ведення касових операцій у меморіальному ордері № 1;
- одержує  виписки, готівку за чеками в установах банків, видає готівку згідно з положенням «Про ведення касових операцій», персонально відповідає за збереження готівкових коштів; 
- веде облік матеріальної допомоги, яка надається депутатами обласної ради відповідно до Положення про надання матеріальної допомоги малозабезпеченим громадянам області згідно з розпорядженнями голови обласної ради;
- формує за допомогою електронних засобів і подає у письмовому та електронному вигляді у відділення ВАТ «Укрпошта» списки осіб, яким надана одноразова грошова допомога;
- веде картки обліку наданої разової грошової допомоги малозабезпеченим громадянам області депутатами обласної ради та формує  справи по кожному депутату в окрему папку;
- веде облік сум за дорученнями;
- веде облік виплати премій до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
- своєчасно готує та подає відповідну звітність до органів фіскальної служби, передбачену чинним законодавством, щодо виплат разової грошової допомоги малозабезпеченим громадянам області, виплат премій  до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
- проводить розрахунки при розробці паспортів бюджетних програм, готує проекти паспортів бюджетних програм за напрямками видатків за встановленою формою, складає та подає звіти по паспортам бюджетних програм за встановленою формою у департамент фінансів облдержадміністрації;
-  готує та подає у департамент фінансів облдержадміністрації інформацію про стан фінансування видатків, передбачених в обласному бюджеті на виконання галузевих програм;
 - здійснює підготовку бухгалтерських документів, платіжних доручень для подання до органів Державної казначейської служби України та інших банківських документів; 
- веде облік  юридичних зобов’язань та фінансових зобов’язань обласної ради, договорів, укладених обласною радою із постачальниками товарів, робіт і послуг;
- здає звіти в органи фіскальної служби, інші установи та організації;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду головного спеціаліста (бухгалтера-касира) призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.

Провідний спеціаліст :
(бухгалтер)

- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу, головного бухгалтера;
- веде облік  розрахунків з дебіторами і кредиторами  у меморіальному ордері № 6, здійснює контроль за своєчасним оприбуткуванням товарно-матеріальних цінностей та послуг і вчасними розрахунками з дебіторами і кредиторами   за   надання    послуг,    проведення  робіт, придбання товарно-матеріальних цінностей, відповідає за своєчасне проведення інвентаризації відповідних розрахунків з дебіторами та кредиторами; 
- своєчасно і правильно веде облік основних засобів та інших необоротних матеріальних активів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради, веде оборотну відомість  з обліку основних засобів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради, заповнює картки обліку основних засобів, веде облік списання та переміщення товарно-матеріальних цінностей у меморіальних ордерах № 9, 10,13, відповідає за проведення інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- виписує довіреності, веде журнал реєстрації довіреностей; 
- веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами у меморіальному ордері №8;
- складає акти звірки з підприємствами, установами, організаціями, які надають товари, роботи та  послуги (зв’язку, енергоносіїв  і т. ін.);
 - складає звіт за формою №7 для подання до органів Державної казначейської служби України, звіт з використання  енергоносіїв щомісячно та щоквартально;
- здає звіти в органи фіскальної служби України, інші установи та організації;
- отримує та видає талони на бензин, веде книгу видачі талонів на бензин, оборотну відомість обліку талонів на бензин, готує зведену інформацію про використаний у поточному місяці бензин для його списання, складає звіт про використання бензину за формою 4-МТП щомісячно та щоквартально та подає його в органи статистики; 
- складає та подає до органів статистики звіт про капітальні інвестиції, про наявність і рух основних засобів, амортизацію (знос), інші звіти;
- складає та подає звіт про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти;
- проводить розрахунки до кошторису видатків по поточних та капітальних видатках на придбання товарів, робіт та послуг, у тому числі розрахунків з енергоносіїв, відрядних видатків;
- проводить розрахунки та веде облік по коштах субвенцій, інших коштах, що виділяються з обласного бюджету для проведення фінансування бюджетних установ, визначених відповідним рішенням обласної ради;
- складає розподіл річного та помісячного розпису асигнувань, довідки про зміни до річного та помісячного розпису асигнувань інших головних розпорядників бюджетних коштів, розпорядників нижчого рівня та одержувачів бюджетних коштів, головним розпорядником яких визначена обласна рада відповідно до рішення обласної ради;
- здійснює підготовку документів, платіжних доручень, розподілів виділених бюджетних асигнувань для проведення фінансування  розпорядників та одержувачів бюджетних коштів;
- готує інформацію та веде підсумковий облік видатків, подання звітності по коштах субвенцій, інших коштах, що надходять на рахунки обласної ради, як головного розпорядника бюджетних коштів;
 - у разі відсутності головного спеціаліста (бухгалтера-касира) виконує всі його обов’язки, у тому числі обов’язки касира;
- у разі відсутності начальника відділу, головного бухгалтера та виконання його функцій головним спеціалістом (бухгалтером-касиром) виконує обов’язки касира; 
- має право другого підпису фінансових і платіжних документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення у разі відсутності начальника відділу, головного бухгалтера та головного спеціаліста (бухгалтера-касира);
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи бухгалтера, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативно-правовими актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника відділу;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду провідного спеціаліста (бухгалтера) призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше двох років.
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Заступник голови
обласної ради			    Р.М. Годований
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