
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням голови районнсн ради
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ПОСАДОВА ШСТРУКЦ1Я
начальника планово - финансового вщдшу

виконавчого апарату КремшськоТ районноТ ради

ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
1. Начальник планово — фшансового вщдшу виконавчого апарату

Кремшсько! районно! ради пщпорядковуеться та е пщзвггним голов! районно!
ради або його заступников!.

2. Начальник планово — фшансового вщдшу забезпечуе виконання
покладених на вщдш завдань щодо оргашзацЙ планово - фшансово! д!яльност!,
бухгалтерского обл!ку та контролюе дотримання правил його ведения.

3. Призначаеться на посаду та звшьняеться з посади розпорядженням
голови районно! ради вщповщно до д!ючого законодавства.

4. В свош робот! керуеться Конституц!ею Украши, Господарським
кодексом Украши, Бюджетним кодексом Украши, Законом Украши "Про
бухгалтерський обл!к ! фшансову зв!тн!сть в Украш!", !ншими нормативними
документами, в!дпов!дно до яких орган!зовуеться обл!к у бюджетних установах
Украши, р!шеннями сесш Кремшсько! районно! ради, розпорядженнями голови
районно! ради, положениям про в!дд!л та даною !нструкц!ею.

5. Повинен мати вищу осв!ту за осв!тньо - квал!ф!кац!йним р!внем мапстра,
спещалюта. Стаж роботи за фахом не менше 3-х рок!в.

6. Повинен знати основн! принципи роботи на комп'ютер!, волод!ти
украшською мовою в межах, необхщних для виконання власних повноважень,
знати чинне законодавство з питань планово - фшансовоТ д!яльност!,
бухгалтерського обл!ку та ф!нансову зв!тн!сть.

7. У раз! тимчасово'1 вщсутност! начальника планово - ф!нансового в!дд!лу
(в!дрядження, в!дпустки, тимчасово'1 втрати працездатност! тощо) виконання його
обов'язюв покладаеться в!дпов!дно до розпорядження голови районно'Г ради на
головного спец!ал!ста з питань бюджету та ф!нанс!в.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Начальник планово-фшансового вщдшу;
1. Здшснюе:
- кер!вництво д!яльн!стю в!дд!лу;
- розробку основних напрямк!в роботи, шлях!в, форм та засоб!в вир!шення

питань, як! входять до його компетенци;
- орган!зац!ю роботи вщдшу у вщповщност! до покладених на нього

функцш;
- планування роботи в!дд!лу в!дпов!дно до плану роботи районно! ради;
- заходи щодо удосконалення роботи з документами, як!сно! Ух пщготовки

зпдно з чинними нормативно - правовими актами;
- заходи щодо надання повноТ, правдиво! та неупередженоУ шформаци про

фшансовий стан, результати д!яльност! та рух кошт!в п!дприемства;



- розробку та впровадження заход!в щодо дотримання державно! та
фшансово'1 дисциплши;

- контроль за:
законшстю, своечасшстю та правильшстю оформления документ!в;
використанням фонду оплати пращ, встановленням посадових оклад!в;
дотриманням фшансово'1 дисциплши;
ведениям касових операцш, рацюнальним та ефективним використанням

матер!альних, трудових та фшансових ресурав;
В1дпов1дн1стю взятих бюджетних зобов'язань В1дпов1дним бюджетним

асигнуванням та вщповщшстю платеж!в взятим бюджетним зобов'язанням та
бюджетним асигнуванням;

правильшстю нарахування та перерахування податюв до Державного
бюджету та шших платеж!в;

дотриманням встановлених правил проведения швентаризацй матер!альних
цшностей, розрахунюв та шших статей балансу;

стягненням у встановлений термш деб!торсько1 та сплатою кредиторськоУ
заборгованостц

нарахуванням зароб!тно1 плати, розрахунками по листкам непрацездатност!,
розрахунками на тдстав! розпоряджень про в!дпустку, ведения розрахунюв з
п1дзв1тними особами, розрахунками по вщрядженням, утриманнями в!йськового
збору, податку з доход!в ф!зичних ос!б та профстлкових внескхв;

додержанням вимог законодавства тд час зд!йснення попередньоТ оплати
товар!в, роб!т та послуг у раз! Ух закушвл! за бюджета! кошти;

збер!ганням, списаниям матер!альних цшностей;
оформлениям матер1ал!в щодо нестач!, крад!жки грошових кошт!в та майна,

псування актив!в;
виконанням посадових 1нструкц1Й, плашв роб!т, оперативних доручень

прац!вниками вщдшу;
дотриманням вимог законодавства щодо захисту персональних даних, як!

обробляють пращвники в!дд1лу;
розробленням та зд!йсненням заход!в щодо дотримання та п!двищення р!вня

ф1нансово-бюджетно! дисципл!ни пращвниюв в1дд!лу;
усуненням порушень 1 недолшв, виявлених тд час контрольних заход!в,

проведених державними органами та шдроздшами бюджетноУ установи, що
уповноважет зд!йснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства.

2.3абезпечуе:
- ведения бухгалтерского обл!ку, дотримуючись единих методолопчних

засад, встановлених Законом Украши «Про бухгалтерський обл!к та фшансову
зв!тн1сть в Украш!», з урахуванням особливостей д!яльност1 районной ради 1
технологи оброблення облжових даних;

- складання на основ! даних бухгалтерського облжу фшансово!' зв1тност1
районно'1 ради, пщписання п та подання в установлен! строки користувачам;

- рацюнальний та ефективний розподш посадових обов'язюв м!ж
прац!вниками планово — фшансового в1дд1лу з урахуванням вимог щодо
забезпечення захисту шформаци' та запоб!гання зловживанням пщчас ведения
бухгалтерського облжу;



контроль 1 вцюбраження на рахунках бухгалтерского облжу
господарських операцш, надання оперативно! шформацп, складання та подання
бухгалтерсько'1 зв!тност1 встановленим органам у вщповщн! термши;

- застосування комп'ютерно! та шших сучасних техшчних засоб!в та
технолопй облжово — обчислювальних робгг;

- здшснення контролю по укладеним договорам на придбання матер1ал!в,
послуг 1 робгг;

- своечасне надходження коптв, оплату рахунюв постачальниюв товар!в,
послуг та роб!т, оформления за встановленими строками фшансово -
розрахункових та банювських операцш, виплату зароб!тно1 плати;

- видання дов1док про зароб!тну плату на вимоги пращвниюв виконавчого
апарату;

- дотримання встановленого порядку збер!гання бухгалтерських документ!в,
кошториав 1 розрахунюв до них, своечасно готуе 1 передае 'гх до арх!ву;

- надання допомоги селищшй, с!льським радам з питань, як! входять в
компетенц!ю планово - фшансового в1дд!лу;

- застосування машинно-ор1ентовано1 форми бухгалтерського обл!ку з
використанням програми з комплексно! автоматизацн бухгалтерського облжу,
розроблено'11 впроваджено'1 ТОВ «Донбас - Бюджет»;

- ведения розрахунюв з п!дзв1тними особами, облш грошових надходжень,
товарно — матер!альних ц!нностей;

- практичне виконання основних задач та функцш в1дд1лу, забезпечуе
дотримання правил внутр!шнього трудового розпорядку, трудово'1 дисципл!ни;

- роботу по добору кадрового резерву.
=»

3. Бере участь:
- у тдготовщ та поданш 1нших вид!в пер!одично1 зв!тност1, як!

передбачають пщпис головного бухгалтера, у ввдповщност! з нормативними
актами, затвердженими формами та шструкщями;

- у проведенш 1нвентаризац1йно1 роботи в установ!, оформленн! матер1ал1в,
пов'язаних з нестачею та в!дшкодуванням втрат в!д нестач!, крад!жки 1 псування
актив!в п!дприемства.

4.Готуе:
- бюджета! запити, проекти кошторис!в та кошториси видатюв на

утримання виконавчого апарату для затвердження та реестрацп;
- штатний розпис виконавчого апарату КремшськоУ районно'1 ради

в1дпов1дно до структури, затверджено! р!шенням сесп Крем1нськоТ районно!' ради.

5. Подае голов! районюн ради пропозици щодо:
- складання бюджетних запит!в, проект!в кошторис1в, складання,

затвердження та виконання кошторис!в на утримання виконавчого апарату
районно'1 ради;

- складання та затвердження щор!чного штатного розпису та змш до нього
на тдстав! структури виконавчого апарату, затвердженоУ р1шенням сесп
КремшськоГ районно'1 ради;

- планування та проведения закутвель товар!в, роб!т 1 послуг за державы
кошти;



/о
- проект!в плашв роботи виконавчого апарату районноТ ради;
- визначення технологи оброблення облжових даних та правил

документооб!гу, додатковоУ системи рахунюв 1 рег!стр!в анал!тичного облжу,
зв1тност1 та контролю за господарськими операциями;

- визначення оптимально! та чисельност! прац!вник!в планово — фшансового
вщдшу;

- призначення на посаду та звшьнення з посади пращвниюв планово -
фшансового вщдшу;

- вибору та впровадження ун!ф!ковано! автоматизованоТ системи
бухгалтерського облжу та зв!тност! з урахуванням особливостей д!яльност!
бюджетно'1 установи;

- створення умов для надежного збереження майна, цшьового та
ефективного використання фшансових, матер!альних (нематер!альних),
шформацшних та трудових ресурс!в;

- визначення джерел погашения кредиторсько!' заборгованост!;
- притягнення до вщповщальност! пращвниюв планово - фшансового

вщдшу за результатами контрольних заход!в, проведених державними органами
та пщроздшами бюджетноТ установи, що уповноважен! здшснювати контроль за
дотриманням вимог бюджетного законодавства;

- удосконалення порядку здшснення поточного контролю;
- оргашзацп навчання пращвниюв бухгалтерсько!' служби з метою

тдвищення 1'х професшно-квал1ф1кащйного р!вня;
- забезпечення планово - фшансового вщдшу нормативно-правовими

актами, довщковими та шформацшними матер!алами щодо ведения
бухгалтерського облжу та складення зв1тност1;

6. Пщписуе зв1тн1сть та документи, як! е пщставою для:
- перерахування податюв 1 збор!в (обов'язкових платеж!в);
- проведения розрахунк!в вщповщно до укладених договор!в;
- приймання 1 видач! грошових кошт!в;
- оприбуткування та списания рухомого 1 нерухомого майна;
- проведения шших господарських операцш.

7. Отримуе вщ оаб згоду на обробку персональних даних, як!
використовуються у робот! вщдшу, роз'яснюе особам вимоги законодавства у
сфер! захисту персональних даних.

8. Вщмовляе у прийнятп до облшу документ!в, пщготовлених з
порушенням встановлених вимог, а також документов щодо господарських
операцш, що проводяться з порушенням законодавства, та шформуе кер!вника
бюджетно'1 установи про встановлен! факти порушення бюджетного
законодавства.

9. Виконуе шпп обов'язки, передбачен! законодавством.
10. Начальник планово - фшансового вщдшу зобов'язаний дотримуватись

правил внутр!шнього трудового розпорядку.
11. Виконуе поточи! завдання за розпорядженням та дорученням

кер!вництва.
12. Начальник планово - фшансового вщдшу раз! отримання в!д голови

районно! ради розпорядження вчинити дп, як! суперечать законодавству,
шформуе у письмовш форм! кер!вника про неправом!рн!сть такого



розпорядження, а у раз! отримання даного розпорядження повторно надсилае
кер!вников1 органу Державно! казначейсько'1 служби за мюцем обслуговування
бюджетно'1 установи в1дпов!дне повщомлення.

13. Начальник планово — фшансового вщдшу або особа, яка його замщуе,
не може отримувати безпосередньо за чеками та шшими документами гот!вков1
кошти 1 товарно-матер!альн1 цшность

ПРАВА
Начальник планово — фшансового вщдшу мае право :
- представляти вщдш в органах виконавчо'Г влади, в установах та

оргатзащях з питань. що стосуються його компетенцп;
- запитувати у встановленому законодавством порядку в структурних

тдроздшах виконавчого апарату, в установах та оргашзащях шформащю та
матер!али щодо бухгалтерського облжу, зв!ту 1 контролю;

- перев!ряти в структурних тдроздшах дотримання встановленого порядку
фшансово'1 дисциплши, збер!гання 1 витрачання матер!альних цшностей;

- вносити пропозици щодо вдосконалення роботи вщдшу.

В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Начальник планово - фшансового вщдшу у раз! невиконання або

неналежного виконання покладених на нього повноважень несе вщповщальнють
згщно 1з законами:

- за невиконання покладених на вщдш завдань;
- за неправильне ведения бухгалтерського облшу, результатом чого стала

запущешсть в бухгалтерському обл!ку та викривлення в бухгалтерськш зв!тност1;
- за складання недостов!рно1 бухгалтерсько! зв!тност1 з вини в1дд!лу;
- за несвоечасну та неправильну зв!рку операцш по рахунках та розрахунках

з деб!торами та кредиторами;
- за порушення ст.24 Закону Украши "Про службу в органах мюцевого

самоврядування";
- за незабезпечення доступу до публ!чно1 шформаци, якою волод!е

виконавчий апарат районно!' ради у вщповщност! до функц!й в1дд!лу;
- за незабезпечення виконання законодавства у сфер! захисту персональних

даних у В1дпов1дност1 до функцш вщдшу;
- за розголошення персональних даних, як! дов!рено або стали в!дом1 у

зв'язку з виконанням посадових обов'язюв;
- за порушення правил внутр!шнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
1. Начальник планово - фшансового вщдшу у процес! виконання

покладених на нього завдань взаемод!е з шшими структурними тдроздшами
виконавчого апарату: отримуе матер!али для подготовки бюджетних запит!в,
проект!в кошторис!в та кошторис!в, отримуе 1нформац1ю про проведения
закушвель за державн! кошти товар!в, роб!т та послуг, отримуе матер!али для
складання штатного розпису виконавчого апарату районно! ради,отримуе



'"
укладен! договори на поставку товар!в, надання послуг та виконання роб!т з!
стороншми орган!зац!ями для оплати, отримуе !нш! матер!али, шформащю та
вщомост!, необх!дн! для виконання своТх посадових обов'язюв;

- з посадовими особами обласно! ради, Головного фшансового управлшня
Лугансько! ОДА, Управлшня Державного казначейства Украши у Кремшському
райошв Луганськш облает!, Кремшсько'1 об'еднаноУ державна шспекцп та шших
уставов 1 оргашзащй по м!р! необх!дност! для вир!шення питань, пов'язаних з
виконанням сво'гх функц!й виконавчим апаратом районноУ ради (пост!йно);

- з Руб1жанською м!ською виконавчою дирекц!ею Луганського обласного
вщдшення ФСС з ТВП, Управлшням Пенс1йного фонду Украши в Кремшському
район! Лугансько! облает!, з Кремшським районним центром зайнятост!,
в!дд!ленням виконавчо'1 дирекц!Г Фонду ССНВ у Кремшському район!,
Луганським обласним в!дд!ленням Фонду сощального захисту !нвал!д!в,
управл!нням статистики в Кремшському район! та Руб!жанською об'еднаною ДФ1
з питань складання та надання зв!тност!, встановлено! чинним законодавством
(постшно);

- з фшансовим управл!нням Крем!нсько1 РДА та Управлшням Державного
казначейства у Кремшському район! Лугансько! облает! з питань складання та
надання бюджетних запит!в, кошторис!в, дов!док про змши р!чних та пом!сячних
розпис!в асигнувань загального фонду бюджету та звтв (пост!йно);

- з банювськими установами в!дпов!дно до укладених договор!в з питань
зарахування виплат пращвникам виконавчого апарату районно'1 ради на картков!
рахунки (постшно);

- з шшими установами та орган!зац!ями в межах чинного законодавства.
л •

2. Орган!зац!я та координац!я д!яльност! начальника планово -
фшансового в!дд!лу, контроль за виконанням ним сво'гх повноважень
здшснюються Державною казначейскою службою шляхом встановлення
порядку ведения бухгалтерського обл!ку та складення зв!тност!, проведения
оц!нки його д!яльност!.

Голова районно! ради С^ЩУ00" В.М.Прокопенко

Головний спец!ал!ст-юрисконсульт
загального в!дд!лу .'//$4 V О.1. Бондар


