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ПОЛОЖЕННЯ

гlро управлiння фiнансового, iнформацiйного та господарсько-

господарсько-
.Щепартаменту
пiдзвiтним та
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органiз ацiйного з абезпечення
Щепартаменry фiнансiв

Управлiння фiнансового, iнформацiйного
органiзацiйного забезпеченIUI е структурним пiдроздiлом
фiнансiв Вiнницькоi обласноi державнот адмiнiстрацii, €
пiдконтролъним директору rЩепартаменту ф iHaHciB.

управлiння фiнансового, iнформацiйного та господарсько-
органiзаЦiйногО забезпеЧеншI у своiй дiяльностi керуеться Констиiуцiею
украiни Законами Украiъи, актами Президента Украiъи, Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, нак€вамИ МiнфiнУ, РозпорядженнrIми голови обласноi' державноi
адмiнiстрацii, рiшеннями обласноi ради, прийнятими у межах ik компетенцii.

Основними завданнями управлiння €:
- консоЛiдацiя фiнансовоi звiтностi за кПкВ 7,72IOLO <Керiвництво та
управлiНня У сферi фiнансiв>>, поданНя fi В установленi строки до ,Щержавноi
казначеЙсъкоi служби УкраiЪи та MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи;

- BHeceHIUI, в разi необхiдностi, змiн до кошторису та плану асигнувань на
утримання Щепартаменry фiнансiв ;

- аналiз мiсячноi та кварт€LлъноТ звiтностi .u КгшсВ 772tol0 <<Керiвництво та
управлiння у сферi фiнансiв>;

- ведення бухгалтерсъкого облiку та скJIадання фiнансовоi звiтностi за
фiнансово-господарськими операцiями, що здiЙснюютъся в апаратi
,Щепартаменту фiнансiв Вiнницькоi облдержадмiнiстрацii;

- здiйснення операцiй з розмiщення коштiв обласного бюджету на депозитних
рахунках в комерцiйних банках. Облiк таких операцiй;



- захист фiнансових iHTepeciB Щепартаменту фiнансiв
облдерЖадмiнiстрацii у вiдповiдних органах державноi влади;
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ВiнницъкоТ

- iнiцiюваншI запровадження. сучасних засобiв автоматизацii та програмного
забезпеЧеннЯ длЯ ефективноi органiзацii роботи структурних пiдроздiлiв
УправлiНнrl та веденнЯ бухгалтерськогО облiкУ в установах i органiзацiях;

- розрОблення заходiв, спрямованих на пiдвищення ефективностi
ВИКОРИСТаннrI фiнансових i матерiалъних pecypciB Щепартаменту фiнансiв
В iнницькоi облдержадмiнiстрацii;

- запобiганнЯ й недопущенЕя порушень бюджетноi дисциплiни,
безгосподарностi;

- у{астЬ у здiйсненнi внутрiшнього аудиту в системi фiнансових органiв
областi та звiтуваннi про його результати;

- впровадження комп'ютерних технологiй, також здlиснення заходlв- DltРw_Еl<1Л,,КtrflЛrХ ýUlvlll rurЕРНИХ rE)(HOJIOI'LИ, а ТаКОЖ ЗДlИСНеННЯ ЗаХОДlВ ПО
забезпеченню ефективного функцiонування програмно-технiчних комплексiв;

- провеДеннЯ рЕlзоМ з вiддiлами .Щепартаменту фiнансiв та райфiнвiддiлами
областi робiт по впровадженню прикJIадних функцiон€tльно-орiснтованих
пакетlв процрам, cTBOpeHHi на ix ocHoBi розвинутих автоматизованих робочих
мiсцъ (АРМ);

- органiзацiя единоi полiтики комп'ютеризацii фiнорганiв;

- пiдготовка проектiв наказiв по особовому скJIаду ,Щепартаменту фiнансiв
щодо встановленшI надбавок працiвникам .Щепартаменту фiнансiв, надбавок
керiвникам та спецiалiстам районних фiнансових управлiнь, надання
матерiа-гlъноi допомоги на вирiшення соцiально побутових питанъ
працiвникам,щепартаменту фiнансiв, премiювання працiвникiв Щепартаменту
фiнансiв;

- представлення iHTepeciB ,щепартаменту фiнансiв, за дорrrенням директора
,Щепартаменту фiнансiв, в правоохоронних органах, прокуратурi та судах.

- щоденне забезпеченнrI дотримання норм чистоти в примiщеннях
,щеттартаменту фiнансiв та збереження матерiальних цiнностей;

- щоденне забезпеченнrI транспортного обслуговування Щепартаменlу
фiнансiв та проведення вiдповiдних робiт по утриманню службових легкових
автомобiлiв в технiчно справЕому cTaHi;



- забезпечення працiвникiв Щепартаменту фiнансiв матерiалъними ресурсами
(канцелярськими, господарсъкими, витратними тощо) та дотримання вимог по
збереженню, облiку та списанню матерiальних цiнностей;

- забезпечення економного використання матерiальних цiнностей;

- розробка проектiв нормативно-правових aKTiB, державних та мiсцевих
про|рам, проведення експертизи проектiв таких aKTiB та програм, що наIIежать
до компетенцii управлiння фiнансового, iнформацiйного та господарсько-
органiзацiйного забезпечення ;

проведення peMoHTlB мrшоцlнного та швидкозношуваного 1нвентарю;

супровiд та наповнення баз даних заг€Lльнодержавного значеннrI;

- отримання та опрацювання коресtlонденцii , яка надходитъ на адресу
,Щепартаменту фiнансiв. Здiйснення контролю за свосчаснiстю надання
вiдповiдей та вiдправкою кореспонденцii;

- здiйснення консультацiй та контролю за пiдготовкою наказiв, рiшень та

розпорядженъ вiддiлами rЩепартаменту фiнансiв;

- ведення електронного документообiry у програмi LOTUS NOTES;

- здiйснення органiзацiйного та технiчного забезпечення роботи директора
Щепартаменту фiнансiв, сприяння пiдвищенню ефективностi його працi;

- вiдповiдалънiсть за зберiгання та використання архiвних документiв;

- комплектування архiвних документiв постiйного, тривЕtлого та тимчасового
зберiгання;

- здiйснення реестрацii, опрацювання, систематизацii, аналiзу i контролю за

розглядом запитiв щодо надання публiчноi iнформацii та консультацiй пiд час
оформлення запитiв;

- органiзацiя правовоi роботи, спрямованоi на правильне застосування,
не)aхильне дотримання та запобiгання невиконанню вимог законодавства,
iнших нормативних aKTiB органом виконавчоi влади, пiдприемством, ii
керiвниками та працiвниками пiд час виконання покладених на них завдань i
функцiон€Llrьних обов'язкiв, а також представлення iHTepeciB .Щепартаменту
фiнансiв в судах;



1.Управлiння вiдповiдно до покладених на нього завдань здiйснюс

1.1. ФормуваннrI кошторису,Щепартаменту фiнансiв, пiдготовку бюджетного
запиту,,Щепартаменту на вiдповiдний piK.

1 . 2. ВиконаннrI кошторису апарату Щепартаменту фiнансiв :

взяття бюджетних зобов'язанъ;
проведення розрахункiв з контрагентами;
HapaxyBaHHrI зарплати, проведеннrI нарахувань та утримань з

фондiв, розрахунки за податком Еа доходи фiзичних осiб;
)л{асть в оприбуткуваннi, списаннi, проведеннi iнвентаризацii
основних засобiв.

1.3. Облiк виконаннrI кошторису апарату,Щепартаменту фiнансiв:
ведення облiку зобов'язань;
ведення облiку фактичних видаткiв;
ведення облiку касових видаткiв;
веденнlI облiку матерiалiв та основних засобiв, синтетичний та аналiтичниЙ
облiк;
веденЕя облiку розрахункiв; i

ВеДення облiку зарплати, облiк нарахувань та утримань з зарплати, облiк
зобов'язань зi сплати податкiв та BHecKiB;
ведення карток особового облiку персон€lлу;

формування меморiальних ордерiв Nb 1, 2,5,6,8, 9, 10, LЗ,16,17.
формування Головноi книги.

|.4. Складання та поданшI звiтностi про виконаннrI кошторису апарату
,Щепартаменту фiнансiв :

подання мiсячноi звiтностi до УЛtС у Вiнницькiй областi - форми Nэ 2,4,7 .

подання кварт€tлъноi звiтностi до УЛ(С у Вiнницькiй областi;
ПоДаНIuI щомiсячноi, щоквартальноi звiтностi до податковоi iнспекцii, фондiв,
статистики;
подання звiтностi з персонiфiкованого облiку до Пенсiйного фонду.

1.5. Ведення облiку обласного бюджету
облiк та звiрка позичок;
облiк та звiрка взаеморозрахункiвi '

збiр даних про з€lлишки на рахунках;
аналiз звiтностi про виконання обласного бюджету;
облiк коштiв, заблокованих банком,,Украiна'О ;

облiк та звiтнiсть .Щепартаменту фiнансiв як головного розпорядника коштiв
мiсцевого бюджету;
облiк мiжбюджетних трансфертiв, якi надходять з Щержавного бюджету

зарплати до

матерiалiв та

УкраiЪи;



облiк мiжбюджетних трансфертiв, якi передаються з обласного бюджету;
облiк операцiй з розмiщення коштiв обласного бюджету на депозитних
рахунках в комерцiйних банках.

1.б. Ведення облiку та аналiз виконання бюджету областi:
аналiз дебiторськоТ та кредиторськоТ заборгованостi;
ана-гriз звiтностi про виконання бюджетiв районiв, MicT обл. значеннrI, зведеноi
звiтностi по областi.

1 .7. Забезпечення tIроведення мiж бюджетних трансфертiв:
пiдготовка вiдповiдних платiжних документiв;
вtIорядкування виписок.

1.8. Збiр, зведення та подання звiтностi про виконаннrI кошторисiв фiнансових
органiв областi та про виконання кошторисiв мiсцевих державних
адмiнiстрацiй.

1.9. Збiр, зведення та подання до MiHicTepcTBa фiнансiв щомiсячноi звiтностi
IIро виконання кошторисiв фiнансових органiв областi.

1.10. Збiр, зведення та подання до MiHicTepcTBa фiнансiв квартальноi звiтностi
про виконання кошторисiв фiнансових органiв областi.

1. 1 1. Збiр, зведення, звiрка з Управлiнrrям ,Щержавноi Казначейськоi Сtryжби у
Вiнницький областi та подання до Щержавного кuвначейськоi служби Украiни
та до рахунковоТ палати кварт.lльноi звiтностi про виконаншI кошторисiв
мiсцевих державних адмiнiстрацiй.

t.|2. Виконання iнших делегованих функцiй головного розпорядника коштiв
по мiсцевим державним адмiнiстрацiям та розпорядника коштiв по

фiнорганам областi (аналiз ефективностi використаЕня коштiв, динамiка
заборгованостi, вiдповiдi на запити облдержадмiнiстрацii, мiнфi"у).

1.1З. Забезпечус впровадженнrI типових АРМ, розроблених MiHicTepcTBoM

фiнансiв УкраiЪи та комплексу задач для обласного та районного piBHiB.

L.l4. Супроводжуе iнформацiйнi системи вiд окремих розробникiв
програмного забезпеченнrI.

1.15. Органiзовуе розробки, впровадження нетипових задач автоматизацii
структурних пiдроздiлiввиробничих процесiв, виходячи з потреб

,,Щепартаменту фiнансiв.

1.16. Проводить вiдповiднi роботи по органiзацii локалъноi комп'ютерноi
мережi та i] адмiнiст
мiж Щепартаментом

адмlнlстрування, по створенню та пiдтримцi електронноi пошти

фiнансовими управлiннями тафiнансiв, районними



мiськвиконкомами, MiHicTepcTBoM фiнансiв Украiни, ,Щержавною
казначейською службою Украiни, обласною держадмiнiстрацiею, обласною
IIодатковою адмlнlстрацlею та 1ншими державними установами.

|.I7. Надае допомогу структурним пiдроздiлам ,Щепартаменту фiнансiв та
рай(мiськ)фiнвiддiлам по впровадженню та використанню комп'ютерних
технологiй.

1.18. Контролюе правилънiсть технiчноi експлуатацii комп'ютерноi технiки,
виконаннrI правил технiчноi безпеки при експлуатацii комп'ютерноi технiки.

1.19. Взаемодiе зi спецiалiзованими установами з цриводу технiчного
обслуговування комп'ютерноi технiки, засобiв комунiкацiТ, комп'ютерних
мереж.

I.20. Органiзовуе та забезпечуе технiчний захист iнформацiT ,Щепартаменту
фiнансiв i захист iнформацii в автоматизованих системах згiдно чинного
законодавства, нормативних документiв MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни та
можливостей, закJIадених в црограмне забезпечення по виконанню обласного
бюджету.

|.21,. Проваджуе та пiдтримуе програмнi продукти по забезпеченню
автоматизованого веденнrI бюджетних процесiв.

|.22. Готуе договори та угоди з органiзацiями, установами про виконаншI
робiт i надання посJIуг, в межах компетенцiТ управлiння.

|.23. Розробляе та вносить на розгJuIд керiвництву пропозицii щодо
вдоскон€tленнrl технiчноТ бази.Щепартаменту фiнансiв, аналiзу вiтчизняного та
зарубiжного досвiду використання автоматизованих iнформацiйних систем та
впровадження його в дiяльнiстъ,Щепартаменту фiнансiв.

|.24. Органiзовуе виконаннrI ремонтно-вiдновлюваних робiт обчислювальноi
технiки за допомогою вiддiлу комплексного технiчного обслуговування
ГОЛОВФIНТЕХ MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни.

I.25. Веде листування, готуе вiдповiдi та роi'яснення на листи, заяви, скарги
вiд громадян та юридичних осiб з питанъ компетенцii управлiння.

|.26. Здiйснюе представлення iHTepeciB ,Щепартаменту фiнансiв, за

дор)л{енням директора,щепартаменту фiнансiв, в правоохоронних органах,
прокуратурi та судах

1,.27. Забезпечуе транспортне обслуговування посадових осiб,Щепартаменту

фiнансiв, iз використаннrIм слryжбового автотранспорту.



t.28. Забезпечуе проведеншI ремонту службових автомобiлiв, закупку
п€Lливно - мастильних матерiалiв, запасних частин. Забезпечуе вiдповiдно до
чинного законодавства ik облiк, зберiгання та списаннrI.

I.29. Здiйснюе забезпеченнrI ,.Щепартаменту фiнансiв канцелярсъкими
предметами та матерiа.пами, малоцiнними та швидкозношуваними
предметами. .Щотримуеться вимог чинного законодавства в частинi облiку та
збереження, списання матерiальних цiнностей.

1.30. Здiйснюе розробку проектiв нормативно-гIравових aKTiB, державних та
мiсцевих програм, проведення експертизи проектiв таких aKTiB та програм, а

саме: бере )лIасть в складання проектiв рiшень Вiнницькоi обласнот Ради про
обласний бюджет та пр0 внесення змiн до нъого, рiшень про затвердження
про|рам, пов'язаних з виконанням власних повноважень та проведення
експертиз таких програм, розробцi за доруIенням керiвництва IIpoeKTiB iнших
нормативно-правових aKTiB та проведення експертизи проектiв таких aKTiB та
програм.

1.31. Участь у здiйсненнi внутрiшнього аудиту та звiтуваннi про його
результати.

|.32. Забезпечус електронний документообiг у програмi LOTUS NOTES.

1.33. Забезlтечуе органiзацiйrry та технiчну роботу директора ,Щепартаменту
фiнансiв, сприrIе пiдвищенню ефективностi його працi.

l.З4. Забезпечуе зберiгання та використання архiвних документiв.

1.35. Забезпечуе комплектування архiвних документiв постiйного, тривztлого
та тимчасового зберiгання.

1.36. Здiйснюе ресстрацiю, опрацюван}uI, систематизацiю, аналiз i контроль за

розглядом запитiв щодо надання публiчноi iнформацii та консультацiй пiд час
оформлення запитiв.

l.З7. Органiзовуе правову роботу, спрямовану на правильне застосуванIuI,
неухильне дотримання та запобiгання невИконанню вимог законодавства,
iнших нормативних aKTiB органом виконавчоТ влади, пiдприемством, iх
керiвниками та працiвниками пiд час виконаннrI покJIадених на них завдань i
функцiон€шьних обов'язкiв, а також представлення iHTepeciB .Щепартаменту
фiнансiв в судах.

1.38. Забезпечуе дотримання норм чистоти в

фiнансiв та збереження матерiальних цiнностей.
примiщеннях,Щепартаменту



2. Управлiння мае право:

2.1. Одержувати вiд управлiнь, вiддiлiв та ceцTopiB Щепартаменту фiнансiв,

обласних управлiнь, установ та органiзацiй iнформатliю, необхiдну для

н.JIежного виконання завданъ та функцiй Щепартаменту фiнансiв.

2.2. Надавати мiсцевим фiнансовим органам вказiвки, обов'язковi для

виконання, та отримувати вiдповiдi, а також роз'яснення з необхiдних питань,

z.3. За дорученням керiвництва представляти Управлiння фiнансового,

iнформацiйного та господарсько-органiзацiйного забезпечення на нарадах

Bcix piBHiB в межах cBoei компетенцiТ,

2.4. Залуrати для розгляду IIитань, що н€lJIежать до його компетенцii,

спецiалiстiв iнших пiдроздiлiв Щепартаменту фi HaHciB,

2.5. Одержувати вiд мiсцевих фiнансових органiв необхiднi матерiали для

органiзацiт впровадження автоматизованих систем, комплексiв та iншого

iнф ормацiйного забезпечення.

2.6. Надавати писъмовi та ycHi вказiвки структурним пiдроздiлам

,щепартаменту фiнансiв з питанъ компетенцii управлiння,

2..7. Перевiряти в структурних пiдроздiлах ,щепартаменту фiнансiв стан

впровадження та експлуатац11 програмно-технiчних комплексiв по виконанню

обласного бюджету та роботи електронноi пошти. Вимагати додержанн,I

правил та iнструкцiй гrо експлуатацii комп'ютерноi та телекомунiкацiйноТ

технiки.

3. Управлiння пiд час виконання покладених на нього завданъ взаемодiе з

iншими структурними пiдроздiлами,,щепартаменту фiнансiв, структурними

пiдроздiламИ обпд.р*адмiнiстрацii,. органами мiсцевого самоврядуванн,I,

гriдприсмствами, установами та органlзацlями,

4. Угrравлiння очолюе начаJIьник, який призначаеться на посаду i звiлъняеться

з посади директором Щепартаменту фiнансiв за погодженням з Управлiнням

,Щержавноi казначейсъкоi служби 

' 
Вiнницъкiй областi, вiдповiдно до

IIостанови Кабiнету MiHicTpb Украiни вiд 26.0|,2011 року Ns 59 "Про
затвердЖеннЯ ТиповогО rrопо*.r"" про бук,алтерсъку службу бюджетноi

установи>>.



9

Начальник управлiння:
- здtйснюе керiвництво дiялънiстю управлiння фiнансового, iнформацiйного
та господарсько-органiзацiйного забезпечення ;- органiзовуе розробку та безпосереднъо займастъся розробкою проектiв
нормативно-правових aKTiB, державних та мiсцевих програм, проводитъ
експертИзу проектiв таких aKTiB та про|рам, що належатъ до компетенцiТ
управлiння фiнансового, iнформацiйного та господарсько-органiзацiйного
забезпечення;
- органiзовуе та безпосередньо бере ylacTb в заходах
системi фiнансових органiв областi та звiтуванш{ про

з внутрlшнъого аудиту в
його результати;

Начальник управлiння фiнансового,
iнформацiйного та господарсько -
органiзацiйного забезпечення -
головний бухгалтер


