ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного територіального управління юстиції в Одеській області

08.07.2016 № 362/03-06
 
 
ПОЛОЖЕННЯ
про Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління юстиції в Одеській області
                                                                                                       
I. Загальні положення
1. Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління юстиції в Одеській області (далі – Управління) є структурним підрозділом Головного територіального управління юстиції в Одеській області (далі – Головне територіальне управління).
2. Управління підпорядковується безпосередньо начальнику Головного територіального управління.
3. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Законом України «Про державну службу», актами Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про Головні територіальні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 23.06.2011 № 1707/5 (зі змінами), наказами Міністерства юстиції України та Головного територіального управління, іншими нормативно-правовими актами в галузі цивільного та господарського права та цим Положенням.
4. Управління має у складі 3 відділи: 
1) відділ планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності; 
2) відділ організації оплати праці;

3) відділ матеріально-технічного забезпечення та  договірно-претензійної роботи.
5. Управління має не гербову печатку зі своїм найменуванням та необхідні для роботи штампи.

6. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені начальником Головного територіального управління за власною ініціативою або за поданням начальника управління. Положення про Управління, зміни та доповнення до нього набирають чинності з дня їх затвердження.
II. Основні завдання управління
1. Організація бухгалтерського обліку і звітності у системі Головного територіального управління.

2. Контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності у системі Головного територіального управління.
3. Укладання договорів, пов’язаних з господарською діяльністю Головного територіального управління, підпорядкованих йому органів юстиції та їх структурних підрозділів, затвердження в установленому порядку актів на списання з балансу обладнання та інших матеріальних цінностей, здійснення заходів щодо утримання в належному санітарному та протипожежному стані приміщень та прилеглих територій, в яких розташовані органи та установи юстиції області.

III. Функції управління
1. Ведення бухгалтерського обліку Головного територіального управління та складення звітності, у тому числі з використанням автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності.
2. Відображання у документах достовірної та повної інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
3. Дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасно подає на реєстрацію такі зобов'язання, здійснює платежі відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірно та у повному обсязі відображає операції у бухгалтерському обліку та звітності.
4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
5. Забезпечення своєчасної виплати заробітної плати, інших соціальних виплат та відряджень працівникам Головного територіального управління та його підвідомчих установ.
6. Забезпечення своєчасних розрахунків за товари, роботи та послуги.
7. Забезпечення бухгалтерського обліку і звітності у підвідомчих установах і організаціях.
8. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також державної статистичної, зведеної та іншої звітності (декларації) в порядку, встановленому законодавством.
9. Своєчасне подання звітності та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів.
10. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:
1) використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;
2) інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.
11. Проводити аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовувати та проводити роботу з її списання відповідно до законодавства.
12. Забезпечення:
1) дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
2) достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;
3) повноти та достовірності даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;
4) зберігання, оформлення та передача до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також зведеної звітності;
5) користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан, результати діяльності та рух бюджетних коштів Головного територіального управління.
13. Участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів Головного територіального управління .
14. Підготовка для розгляду пропозицій по встановленню надбавок, наданню матеріальної допомоги та преміюванню працівників Головного територіального управління.
15. Забезпечення збору та систематизації інформації про потреби апарату Головного територіального управління та його територіальних підрозділів у засобах оргтехніки, зв’язку, технічного та програмного забезпечення та інших матеріально-технічних ресурсів.
16. Забезпечення правильного складання договорів у відповідності до умов чинного законодавства та здійснення юридичного супроводу цих договорів.
17. Забезпечення складання штатного розпису Головного територіального управління.
IV. Права та обов’язки управління
1. Одержувати в установленому порядку від центральних органів виконавчої влади, керівників структурних підрозділів Головного територіального управління , підприємств, установ та організацій документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на Управління завдань та функцій.

2. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань, які стосуються компетенції Управління.

3. Скликати в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до компетенції Управління.

4. Представляти Головне територіальне управління в установленому порядку з питань, що належать до компетенції Управління, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.
5. Встановлювати обґрунтовані вимоги щодо порядку оформлення і подання структурними підрозділами Головного територіального управління до Управління первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
6. Вносити керівництву Головного територіального управління  пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю.
7. Утворювати в межах компетенції, у разі потреби, робочі групи, комісії та брати участь у їх роботі.
V. Керівництво управління
1. Управління очолює начальник Управління – головний бухгалтер (далі – начальник управління), який забезпечує виконання доручень начальника Головного територіального управління , організовує, спрямовує та контролює роботу Управління відповідно до планів роботи.
2. Начальник Управління має заступника.

3. Начальник Управління та заступник начальника Управління призначаються на посаду та звільняються з посади начальником Головного територіального управління.

4. На посаду начальника управління та заступника начальника Управління призначаються особи, які є громадянами України, мають вищу освіту в галузі економіки та фінансів, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років, вільне володіння державною мовою. Не може бути призначена на посаду начальника Управління та заступника начальника Управління особа, до якої існують обмеження, передбачені законами України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції».
5. Заступник начальника Управління виконує свої обов’язки відповідно до посадової інструкції затвердженої начальником Головного територіального управління юстиції в Одеській області та цього Положення.
6. Начальник управління:

1) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на управління;
2) забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між працівниками управління з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;
3) погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;
4) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;
5) підписує звітність та документи, які є підставою для:
- перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів),
- проведення розрахунків відповідно до укладених договорів,
- приймання і видачі грошових коштів,
- оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна,
- проведення інших господарських операцій.
6) здійснює контроль за:
- відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться,
- складенням звітності,
- цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна,
- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна Головного територіального управління ,
- правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди,
- станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості Головного територіального управління та підвідомчих установ,
- додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг за бюджетні кошти,
- оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів,
- розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників управління.
7) погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.
7. Начальник управління вносить на розгляд начальнику Головного територіального управління  пропозиції щодо:

1) визначення облікової політики, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;
2) створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів.
8. Начальник управління звітує перед начальником Головного територіального управління щодо виконання покладених на управління завдань та функцій.

9. Начальник управління подає начальнику Головного територіального управління  пропозиції щодо структури управління, щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників управління.

10. Начальник управління погоджує посадові інструкції працівників управління та передає їх на затвердження начальнику Головного територіального управління.
11. Начальник управління забезпечує дотримання трудової та виконавської дисципліни працівниками управління, готує пропозиції стосовно заохочення, а в разі необхідності притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності.

12. Начальник управління організовує розгляд та виконання документів, які надходять до Управління.
13. Начальник управління не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності.
14. Начальник управління несе персональну відповідальність перед начальником Головного територіального управління  за виконання завдань покладених на Управління. 

VI. Організація роботи управління
1. Управління здійснює свою діяльність відповідно до планів роботи Головного територіального управління, затверджених начальником Головного територіального управління, та щоквартальних планів роботи Управління.

2. Працівники Управління здійснюють свої повноваження відповідно до посадових обов’язків, затверджених начальником Головного територіального управління.

3. Положення про Управління набуває чинності з моменту його затвердження.

4. На час відсутності начальника управління його обов’язки виконує заступник начальника управління або інша посадова особа цього ж Управління відповідно до наказу Головного територіального управління. 
VII. Взаємовідносини відділу
1. Управління взаємодіє з територіальними органами Міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями, в тому числі правоохоронними, що діють на відповідній території, з питань віднесених до компетенції управління.

2. Управління взаємодіє зі структурними підрозділами Головного територіального управління та підвідомчих йому установ юстиції з питань, віднесених до компетенції управління.

 
Начальник управління фінансового та

матеріально-технічного забезпечення -

головний бухгалтер
Головного територіального управління
юстиції в Одеській області 



       

    О.В. Заболотна
