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до розпорядження голови обласної ради 
від  29.09.2017 № 96
         ПОЛОЖЕННЯ
про управління фінансового забезпечення, 
бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради
І. Загальні положення

1. Управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (далі - управління) є структурним підрозділом виконавчого апарату Житомирської обласної ради.
2. Управління утворюється для забезпечення ведення бухгалтерського обліку, фінансового забезпечення діяльності обласної ради, формування та подання фінансової, бюджетної та іншої звітності, проведення аудиту фінансової діяльності комунальних підприємств, що перебувають у спільній власності територіальних громад області, надання допомоги органам місцевого самоврядування у вирішенні питань, що належать до компетенції управління.
3. У своїй діяльності управління 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 та цим положенням.
4. Управління безпосередньо підпорядковується голові обласної ради. Координує роботу управління перший заступник голови обласної ради.
Управління організовує і координує свою діяльність з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, департаментами, управліннями обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування. 
5. Управління планує свою роботу щоквартально.
6. Положення про управління затверджується головою обласної ради.
7. Кожен працівник управління ознайомлюється з цим положенням під розпис та несе персональну відповідальність за правильне і своєчасне виконання своїх посадових обов’язків. 

ІІ. Завдання і повноваження управління

Управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради виконує такі завдання:
1. Забезпечує організацію та здійснення 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 чинним законодавством.
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 участі обласної ради.
3. Відображає в документах достовірну та в повному обсязі інформацію про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами обласної ради.
4. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань та їх реєстрації в органах Державної казначейської служби, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірно та 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, Положення про порядок та умови надання військовослужбовцям та іншим особам, які беруть (брали) безпосередню участь в антитерористичній операції, разової грошової допомоги для проведення лікування та проходження реабілітації, згідно                                з розпорядженнями голови обласної ради. Готує документи для формування поштових відправлень вказаної допомоги та подання відповідної звітності           в органи фіскальної служби.
6. Забезпечує поточний контроль за наявністю та використанням фінансових, 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. Здійснює аудиторські перевірки та фінансовий аналіз комунальних підприємств, установ, організацій, які перебувають у спільній власності територіальних громад області та (або) фінансуються за рахунок коштів обласного бюджету.
10. Здійснює контроль за економним і раціональним використанням бюджетних коштів та матеріальних цінностей обласної ради, забезпечує проведення їх інвентаризації та списання у встановлені строки.
Для виконання вказаних завдань на управління покладаються такі функції:
1. Формування, подання на затвердження голові обласної ради, першому заступнику голови обласної ради розрахунків та показників кошторису видатків для забезпечення роботи депутатів обласної ради,               на утримання виконавчого апарату обласної ради, а також на виконання окремих обласних програм, де головним розпорядником коштів визначено обласну раду.
2. Ведення обліку руху товарно-матеріальних цінностей.
3. Ведення обліку руху основних засобів, малоцінних необоротних активів та 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.
11. Проведення аудиту фінансово-господарської діяльності комунальних підприємств та установ, що перебувають у спільній власності територіальної громади області та (або) фінансуються за рахунок коштів обласного бюджету.
12. Здійснення документального оформлення результатів аудиторської перевірки, підготовки звітів, висновків та рекомендацій, проведення моніторингу врахування рекомендацій.
13.   Підготовка пропозицій щодо удосконалення або реорганізації системи управління персоналом, фінансовими та матеріальними ресурсами підприємств, установ, організацій спільної власності територіальних громад області, а також запобігання незаконному, неефективному використанню коштів.
 14. Внесення пропозицій щодо раціонального використання фінансових ресурсів, поліпшення фінансового забезпечення діяльності обласної ради, комунальних підприємств та установ, що перебувають у спільній власності територіальних громад області.
Управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради забезпечує:
- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної            у реєстри бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань;
- повноту та достовірність даних підтверджуючих документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;
- зберігання, оформлення, передачу в Державний архів Житомирської області та архів обласної ради документів, облікових регістрів, звітів, інше;
- надання користувачам у повному обсязі правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан обласної ради, результати її діяльності, рух бюджетних коштів, а також, за результатами аудиторської перевірки, про фінансовий стан комунальних підприємств, що перебувають у спільній власності територіальних громад області;
- документальне оформлення результатів аудиторської перевірки, підготовки звітів, висновків та рекомендацій, проведення моніторингу врахування рекомендацій;
- надання відповідним структурним підрозділам обласної ради даних бухгалтерського обліку та звітності, результатів аудиту для прийняття обґрунтованих управлінських рішень.
Працівники управління беруть участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів, а також у здійсненні 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 управління надає необхідну допомогу органам місцевого самоврядування та комунальним підприємствам, установам, організаціям, що перебувають у спільній власності територіальних громад області та (або) фінансуються за рахунок коштів обласного бюджету, щодо бухгалтерського обліку, фінансово-господарського забезпечення органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, що перебувають у спільній власності територіальних громад області та (або) фінансуються за рахунок коштів обласного бюджету, в межах своєї компетенції.
Управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради має право:   
1. Вимагати своєчасного оформлення і надання документів у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого апарату обласної ради, комунальних підприємств, що перебувають у спільній власності територіальних громад області, а також може одержувати довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, як в паперовому, так і в електронному вигляді.
2. Вимагати раціонально та економно використовувати бюджетні кошти, матеріальні цінності, майно обласної ради, а також фінансові, матеріальні ресурси  комунальних підприємств, що перебувають у спільній власності територіальних громад області.
3. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів та відповідних фахівців для розгляду питань, що належать до компетенції управління.
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 управління.
6. Взаємодіяти та співпрацювати з підприємствами, установами, організаціями, що перебувають у спільній власності територіальних громад області та (або) фінансуються за рахунок коштів обласного бюджету.
ІІІ. Структура і функціональні обов’язки працівників управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради
1. Управління очолює та здійснює безпосереднє керівництво начальник управління, головний бухгалтер управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, 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.
Начальник управління, головний бухгалтер управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради безпосередньо підпорядкований, підконтрольний та підзвітний голові обласної ради.
2. До управління входять такі структурні підрозділи:
1) відділ бухгалтерського обліку у складі:
· заступник начальника управління, начальник відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
· два консультанта відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
· два головних спеціаліста відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
2) відділ звітності та аудиту у складі:
· начальник відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
· консультант відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради.
3. Відділи очолюють начальники, які призначаються на посаду та звільняються з посади головою обласної ради за поданням першого заступника голови обласної ради. Інші працівники управління призначаються на посаду та звільняються з посади головою обласної ради за поданням начальника управління у порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та іншими нормативно-правовими актами.
4.  Структура управління, 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.

Начальник управління, головний бухгалтер
 управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту  виконавчого апарату обласної ради

Начальник управління, головний бухгалтер управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту  виконавчого апарату обласної ради:
-    безпосередньо підпорядковується голові обласної ради;
- керує діяльністю управління, працівниками управління, несе персональну відповідальність за організацію роботи його працівників, вирішення питань, що належать до компетенції управління; 
- аналізує результати роботи управління, вживає заходів щодо підвищення їх ефективності, встановлює ступінь персональної відповідальності працівників управління за покладені на них обов’язки. У разі потреби, може здійснювати перерозподіл визначених цим положенням функціональних обов’язків працівників управління; 
-    представляє управління в органах державної влади і органах місцевого самоврядування, фондах, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форм власності, забезпечує взаємодію управління з ними у вирішенні питань, що належать до компетенції управління;
- планує роботу управління, 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 і головним розпорядником коштів яких визначено обласну раду, необхідні відомості, довідки, інші матеріали та інформацію, а також пояснення до них;
- розробляє і вносить на розгляд голови обласної ради пропозиції щодо структури, чисельності, підбору і розстановки кадрів в управлінні, положення про управління, функціональних обов’язків начальників відділів та працівників, планування роботи управління, діловодства та поточного контролю, фінансово-господарського забезпечення діяльності обласної ради, заохочення працівників управління та накладання на них стягнень, інших питань, що належать до компетенції управління;
- періодично звітує перед першим заступником голови обласної ради про виконання планів роботи, стан справ з питань, що належать до компетенції управління;
- вивчає та аналізує посадові обов’язки працівників управління з метою оптимальної розстановки кадрів;
- розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять в управління, готує відповіді на них у межах компетенції управління;
- здійснює контроль за своєчасним виконанням в управлінні розпоряджень і доручень голови обласної ради та першого заступника голови обласної ради, віднесених до компетенції управління;
- забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку, згідно із Законом України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, з іншими нормативними актами, що стосуються роботи бухгалтерської служби, 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, забезпечення депутатської діяльності, розрахунки до нього;
- складає та погоджує із першим заступником голови обласної ради проект бюджетного запиту на утримання виконавчого апарату, забезпечення депутатської діяльності, подає його на затвердження голові обласної ради;
- готує зміни до кошторисних призначень та подає департаменту 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 і розпорядників нижчого рівня;
- має право другого підпису платіжних, фінансових документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення, документи фінансової та іншої звітності, здійснює контроль за використанням коштів;
- забезпечує складання, 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 Державний архів Житомирської області, архів обласної ради                на знищення у встановленому порядку;
- бере участь у проведенні інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансі обласної ради;
- веде картки та книги аналітичного обліку касових і фактичних видатків, відкритих (виділених) асигнувань, асигнувань та взятих зобов’язань на утримання виконавчого апарату обласної ради і забезпечення депутатської діяльності;
 - веде облік банківських операцій на особових та реєстраційних рахунках обласної ради, відкритих в органах Державної казначейської служби України,  на утримання виконавчого апарату обласної ради та забезпечення депутатської діяльності;
- веде книгу – журнал «Головна»; 
- складає та подає в органи Державної казначейської служби України квартальні, річні звіти за формами, затвердженими наказами Державної казначейської служби України;
- складає звіт про використання коштів неприбуткових установ                 та організацій;
- керує роботою заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, дає необхідні поточні завдання, що стосуються роботи відділу;
- забезпечує 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;
- забезпечує розміщення та надання інформації у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», інших інтернет-порталах, базах даних, згідно з вимогами чинного законодавства;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
-  виконує доручення керівництва обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень та сприяє фаховій підготовці працівників управління.
На посаду начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з повною вищою освітою в галузі економіки та фінансів за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, зі стажем роботи  на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом на керівних посадах не менше п’яти років.

Заступник начальника управління, 
начальник відділу бухгалтерського обліку 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради

Заступник начальника управління, начальник відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради:
- якісно і своєчасно виконує доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату 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;
- проводить розрахунки до кошторису видатків по поточних та капітальних видатках на придбання товарів, робіт та послуг, у тому числі розрахунки з енергоносіїв, а також з відрядних видатків;
- веде облік банківських операцій за розпорядниками нижчого рівня, одержувачами бюджетних коштів на особових та реєстраційних рахунках обласної ради, відкритих в органах Державної казначейської служби України;
- веде картки та книги аналітичного обліку касових та фактичних видатків, відкритих (виділених) асигнувань, асигнувань та взятих зобов’язань при проведенні фінансування розпорядників нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів, а також картки аналітичного обліку відкритих асигнувань (перерахованих коштів) суб’єктам державного сектору нижчого рівня (за коштами обласного бюджету);
- складає звіт за формою № 7 для подання у Державну казначейську службу України;
- складає щомісячно та щоквартально звіт із використання енергоносіїв;
- здає звіти в органи фіскальної служби України, інші установи та організації, фонди;
- входить у склад комітету з конкурсних торгів обласної ради та бере участь в організації і здійсненні процедур закупівель;
- складає та подає звітність про використання коштів при проведенні закупівель товарів, робіт і послуг;
- здійснює листування, проводить розрахунки та веде облік по коштах субвенцій та інших коштах, що виділяються з обласного бюджету для проведення фінансування бюджетних установ, визначених відповідними рішеннями обласної ради, головним розпорядником яких визначено обласну раду відповідно до рішень обласної ради;
- складає розподіл річного, помісячного розпису асигнувань, довідки про зміни до річного та помісячного розпису асигнувань інших головних розпорядників бюджетних коштів, розпорядників нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів, головним розпорядником яких визначено обласну раду відповідно до прийнятих рішень обласної ради;
- готує інформацію та веде підсумковий облік видатків, формує звітність по коштах субвенцій, інших коштах, що надходять на рахунки обласної ради як головного розпорядника бюджетних коштів;
-     веде облік сум за дорученнями та формує звітність по цих коштах;
 - у разі відсутності начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, виконує всі його обов’язки;
- має право другого підпису фінансових і платіжних документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення, документи фінансової та іншої звітності;
- розміщує інформацію у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», надає інформацію для розміщення на інших інтернет-порталах, базах даних, відповідно до вимог чинного законодавства;
- за дорученням начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять в управління (відділ), готує відповіді на них у межах компетенції;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативно-правовими актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника управління;
- постійно підвищує свій фаховий рівень та сприяє підвищенню фахової підготовки працівників відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради.
 На посаду заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування на керівних посадах чи за фахом не менше трьох років або стажем роботи в інших сферах управління не менше п’яти років.

Консультант відділу бухгалтерського обліку 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (бухгалтер по зарплаті)

Консультант відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (бухгалтер по зарплаті):
- якісно і своєчасно виконує доручення заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- забезпечує своєчасне проведення розрахунків з оплати праці                    з працівниками виконавчого апарату обласної ради;
- складає та подає місячні, квартальні звіти у фіскальну службу, а також персоніфіковану звітність, звітність до фонду соціального страхування                з тимчасової втрати працездатності, фонду зайнятості, фонду страхування від нещасних випадків, іншу звітність, відповідно до чинного законодавства;
- складає відповідні довідки щодо сум нарахованої та виплаченої заробітної плати, а також утримань і нарахувань, відповідно, працівникам виконавчого апарату обласної ради;
- складає меморіальний ордер № 5;
- веде облік розрахунків компенсаційних виплат потерпілим від наслідків аварії на ЧАЕС, компенсаційних виплат із Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності та інших компенсаційних виплат; 
- складає та надає для проведення оплати відомості, розрахунки з компенсаційних виплат потерпілим від наслідків аварії на ЧАЕС, компенсаційних виплат із Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності та інших компенсаційних виплат; 
- подає, згідно з чинним законодавством, відповідну звітність з компенсаційних виплат потерпілим від наслідків аварії на ЧАЕС, компенсаційних виплат із Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності та інших компенсаційних виплат;
- розробляє паспорти бюджетних програм за напрямками видатків за встановленою формою та подає їх у департамент фінансів облдержадміністрації (у разі впровадження програмно-цільового методу формування бюджету);
- складає та подає звіти по паспортах бюджетних програм за встановленою формою у департамент фінансів облдержадміністрації (у разі впровадження програмно-цільового методу формування бюджету);
-  у разі відсутності заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, виконує всі його обов’язки та має право другого підпису фінансових і платіжних документів, підписує фінансові документи, платіжні доручення, документи фінансової та іншої звітності;
- розміщує інформацію у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», надає інформацію для розміщення на інших інтернет-порталах, базах даних відповідно до вимог чинного законодавства;
- за дорученням начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи консультанта відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду консультанта відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Консультант відділу бухгалтерського обліку 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (бухгалтер по розрахунках)

Консультант відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (бухгалтер по розрахунках):
- якісно і своєчасно виконує доручення заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- веде облік  розрахунків з дебіторами і кредиторами  у меморіальному ордері № 6;
- відповідає за своєчасність розрахунків з дебіторами і кредиторами за надані послуги, проведені роботи, придбані товарно-матеріальні цінності;
- складає акти звірки з підприємствами, установами, організаціями, які надають товари, роботи та  послуги (зв’язку, з енергоносіїв  і т. ін.);
- складає акти звірки реєстраційних, спеціальних реєстраційних рахунків, відкритих в органах Державної казначейської служби України;
- відповідає за своєчасне проведення інвентаризації відповідних розрахунків з дебіторами та кредиторами; 
- складає та подає в органи статистики звіт про капітальні інвестиції, наявність і рух основних засобів, амортизацію (знос), інші звіти;
- веде оборотну відомість обліку талонів на паливно-мастильні матеріали; 
-  веде оборотну відомість обліку знаків поштової оплати;
- складає картки аналітичного обліку капітальних видатків;
- веде облік списання та переміщення товарно-матеріальних цінностей у меморіальних ордерах № 9, 10, 13, 16; 
- розміщує інформацію у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», надає інформацію для розміщення на інших інтернет-порталах та базах даних, відповідно до вимог чинного законодавства;
- за дорученням начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи консультанта відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду консультанта відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.







Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (касир)

Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (касир):
- якісно і своєчасно виконує доручення заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- здійснює ведення операцій з готівковими коштами у меморіальному ордері № 1;
- одержує за чеками готівку в установах банків, видає готівку згідно з положенням «Про ведення касових операцій в Україні», персонально відповідає за збереження готівкових коштів; 
- складає картки аналітичного обліку готівкових операцій;
- веде облік разової грошової допомоги, яка надається головою обласної ради, першим заступником голови обласної ради, заступником голови обласної ради, депутатами обласної ради, відповідно до Положення про порядок та умови надання громадянам разової грошової допомоги, затвердженого рішенням обласної ради від 17.03.11 № 127, зі змінами та доповненнями, згідно                              з розпорядженнями голови обласної ради, інших виплат, відповідно до прийнятих рішень, програм обласної ради;
- формує за допомогою електронних засобів і подає у письмовому та електронному вигляді у відділення ВАТ «Укрпошта» списки осіб, яким надана разова грошова допомога, інші виплати;
- веде картки обліку наданої разової грошової допомоги малозабезпеченим громадянам області першим заступником голови обласної ради, заступником голови обласної ради, депутатами обласної ради та формує  справи по кожному депутату в окрему папку;
- веде облік виплати премій до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
 - своєчасно готує та подає відповідну звітність в органи фіскальної служби та іншу звітність, передбачену чинним законодавством, щодо виплат разової грошової допомоги, премій до Грамоти і Почесної грамоти обласної ради, інших виплат та нагород обласної ради;
- веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами             у меморіальному ордері № 8;
-  складає та подає у департамент фінансів облдержадміністрації інформацію про стан фінансування видатків, передбачених в обласному бюджеті на виконання галузевих програм, та інших видатків для виконання відповідних рішень обласної ради;
- отримує та видає талони на паливно-мастильні матеріали;
-  веде книгу видачі талонів на  паливно-мастильні матеріали;
- готує зведену інформацію про використані у поточному місяці паливно-мастильні матеріали для списання;
- отримує та видає знаки поштової оплати (марки, інше);
- веде книгу видачі знаків поштової оплати;
- готує зведену інформацію про використані у поточному місяці знаки поштової оплати для їх списання;
- виписує довіреності, веде журнал реєстрації довіреностей; 
- веде книгу реєстрації договорів, укладених обласною радою із постачальниками товарів, робіт та послуг;
- подає звіти в органи фіскальної служби, інші установи та організації, фонди;
- розміщує інформацію у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», надає інформацію для розміщення на інтернет-порталах та базах даних, відповідно до вимог чинного законодавства;
- за дорученням начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (матеріальний стіл)

Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради (матеріальний стіл):
- якісно і своєчасно виконує доручення заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- здійснює підготовку пакета бухгалтерських документів, платіжних доручень та інших банківських документів для подання в органи Державної казначейської служби України; 
- здійснює підготовку бухгалтерських документів, платіжних доручень, розподілів виділених бюджетних асигнувань та інших документів для проведення фінансування  розпорядників та одержувачів бюджетних коштів;
- одержує  виписки за рахунками обласної ради, інші документи в органах Державної казначейської служби України;
- веде облік бюджетних зобов’язань табюджетних фінансових зобов’язань обласної ради;
- здійснює своєчасне та повне оприбуткування товарно-матеріальних цінностей;
- веде облік основних засобів, інших товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- складає оборотні відомості обліку основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- складає картки обліку основних засобів, інші регістри з обліку товарно- матеріальних цінностей, що перебувають на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- бере участь у проведенні інвентаризації коштів та майна, що знаходяться на балансових та позабалансових рахунках обласної ради;
- розміщує інформацію у формі відкритих даних, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», а також інших нормативно-правових актів, на веб-порталі «Є-Дата», надає інформацію для розміщення на інтернет-порталах та базах даних, відповідно до вимог чинного законодавства;
- за дорученням начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативними актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, заступника начальника управління, начальника відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною (бухгалтерською) освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.

Начальник відділу звітності та аудиту 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради

Начальник відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради:
- якісно і своєчасно виконує доручення начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату 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;
-  здійснює планування аудиторських, аналітичних, інформаційних та інших видів діяльності, надає пропозиції голові обласної ради щодо проведення відповідних аудиторських перевірок комунальних підприємств, установ, організацій, що перебувають у спільній власності територіальних громад області, а також здійснює їх наступний контроль;
 - здійснює аудит підприємств, установ, організацій та об’єднань незалежно від форми власності, якщо вони використовують кошти обласного бюджету або мають частку обласної власності у своєму статутному фонді, або використовують об’єкти права обласної комунальної власності чи управляють ними, а також у разі надання їм обласною радою податкових чи інших пільг;
- перевіряє у комунальних підприємствах, установах, організаціях, що фінансуються з обласного бюджету, грошові документи, бухгалтерські книги, звіти, плани, кошториси витрат та іншу документацію щодо фінансово-господарської діяльності, матеріальних цінностей, їх облік, зберігання та витрачання;
- здійснює аналіз показників балансу і даних інших форм фінансової звітності, перевірку аналогічних показників балансу, звіту про фінансові результати, звіту про рух грошових коштів; 
 - здійснює контроль відповідності даних фінансової звітності записам в облікових регістрах, а також даних бухгалтерського фінансового обліку і фінансової звітності вимогам чинного законодавства та нормам облікової політики; 
- здійснює попередню оцінку повноти і правильності складання балансу та інших форм фінансової звітності; 
- з метою проведення аудиторських заходів, отримує від керівників підприємств, установ, організацій, що перевіряються, всю необхідну документацію та іншу інформацію про фінансово-господарську діяльність, необхідну для виконання покладених завдань і обов’язків;
 - вимагає та отримує у відповідних випадках від посадових осіб письмові пояснення з питань, пов’язаних з перевіркою;
 - за погодженням з головою обласної ради, скеровує матеріали перевірок відповідним органам виконавчої влади та місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям для розгляду і вжиття необхідних заходів, порушує питання про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні вимог чинного законодавства;
- надає пропозиції у відповідні органи про призупинення дії нормативних і розпорядчих актів, виданих з порушенням вимог чинного законодавства, порушує питання про їх скасування;
- у разі виявлення під час перевірок фактів привласнення грошей і матеріальних цінностей, інших зловживань, інформує голову обласної ради щодо подання відповідних документів у правоохоронні органи та аудиторську службу;
 - залучає до проведення перевірок кваліфікованих спеціалістів і фахівців-експертів з інших установ, організацій та, у разі необхідності, з дозволу голови обласної ради, залучає спеціалістів відповідних управлінь, відділів обласної ради до роботи щодо виконання окремих завдань;
- отримує відповідну статистичну інформацію, інші дані від державних органів, органів виконавчої влади, департаментів, управлінь, відділів та їх посадових осіб, необхідну для здійснення заходів аудиторської перевірки;
- документально оформлює матеріали перевірок для надання їх керівництву обласної ради з метою розгляду і вжиття необхідних заходів;
- за результатами проведених аудиторських перевірок, проводить їх розгляд за участі посадових осіб, діяльність яких перевірялась, надає пропозиції щодо усунення виявлених недоліків, та, у разі необхідності, готує проекти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради;
- розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи начальника відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативно-правовими актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення голови обласної ради, першого заступника голови обласної ради, заступника голови обласної ради, начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень і сприяє фаховій підготовці працівників відділу звітності та аудиту.
 На посаду начальника відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом на керівних посадах не менше трьох років.

Консультант відділу звітності та аудиту 
управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради

Консультант відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради:
- якісно і своєчасно виконує доручення начальника відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- здійснює аудит підприємств, установ, організацій та об’єднань незалежно від форм власності, якщо вони використовують кошти обласного бюджету або мають частку обласної власності у своєму статутному фонді, або використовують об’єкти права обласної комунальної власності чи управляють ними, а також, у разі надання їм обласною радою податкових чи інших пільг;
- перевіряє у комунальних підприємствах, установах, організаціях, що фінансуються з обласного бюджету, грошові документи, бухгалтерські книги, звіти, плани, кошториси витрат та іншу документацію щодо фінансово-господарської діяльності, матеріальних цінностей, їх обліку, зберігання та витрачання;
- здійснює аналіз показників балансу і даних інших форм фінансової звітності, перевірку аналогічних показників балансу, звіту про фінансові результати, звіту про рух грошових коштів; 
 - здійснює контроль відповідності даних фінансової звітності записам в облікових регістрах, а також даних бухгалтерського фінансового обліку і фінансової звітності вимогам чинного законодавства та нормам облікової політики; 
- здійснює попередню оцінку повноти і правильності складання балансу та інших форм фінансової звітності; 
- з метою проведення аудиторських заходів, отримує від керівників підприємств, установ, організацій, що перевіряються, всю необхідну документацію та іншу інформацію про фінансово-господарську діяльність, необхідну для виконання покладених завдань і обов’язків;
 - вимагає та отримує у відповідних випадках від посадових осіб письмові пояснення з питань, пов’язаних з перевіркою;
 - документально оформлює матеріали перевірок для надання їх начальнику відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, а також керівництву обласної ради для розгляду і вжиття необхідних заходів;
- у разі виявлення під час перевірок фактів привласнення грошей і матеріальних цінностей, інших зловживань, інформує начальника відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, голову обласної ради про подання відповідних документів у правоохоронні органи та аудиторську службу;
 - за погодженням з начальником відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, залучає до проведення перевірок кваліфікованих спеціалістів, фахівців-експертів з інших установ, організацій та, у разі необхідності, залучає спеціалістів відповідних управлінь, відділів обласної ради до роботи щодо виконання окремих завдань;
- отримує відповідну статистичну інформацію, інші дані від державних органів, органів виконавчої влади, департаментів, управлінь, відділів та їх посадових осіб, необхідну для здійснення заходів аудиторської перевірки;
- розглядає листи, звернення, запити та інші документи, які надходять у відділ, готує відповіді на них у межах компетенції відділу;
- виконує інші обов’язки, що стосуються роботи консультанта відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради, які передбачені та впроваджуються законодавчими і нормативно-правовими актами України;
- якісно і своєчасно виконує інші доручення голови обласної ради, першого заступника голови обласної ради, заступника голови обласної ради, начальника управління, головного бухгалтера управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради;
- постійно підвищує свій фаховий рівень.
 На посаду консультанта відділу звітності та аудиту управління фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та аудиту виконавчого апарату обласної ради призначається особа з вищою економічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування або за фахом не менше трьох років.



Перший заступник 
голови обласної ради				    			С.М. Крамаренко

