ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату Львівського

апеляційного адміністративного суду

12.07.2016   № 18
ПОЛОЖЕННЯ

про фінансово-економічний відділ
Львівського апеляційного адміністративного суду

1. Загальні положення
1.1. Положення про фінансово-економічний відділ Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - Положення) встановлює єдині засади діяльності, основні завдання, функції та права фінансово-економічного відділу Львівського апеляційного адміністративного суду (далі – відділу).
1.2. Фінансово-економічний відділ є структурним підрозділом Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - суду), що створюється відповідно до положень Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Закону України «Про державну службу» та здійснює свої функції на підставі цього Положення, затвердженого наказом керівника апарату суду.

1.3. Структура та чисельність працівників відділу визначаються штатним розписом та структурою суду, затвердженими Державною судовою адміністрацією України за погодженням з головою суду в межах видатків на утримання відповідного суду. 
1.4. Фінансово-економічний відділ підпорядковується безпосередньо голові суду або його заступнику відповідно до розподілу адміністративних повноважень заступників голови суду, а з організаційних питань - керівнику апарату суду та його заступнику.
1.5. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки», кодексами та процесуальним законодавством, рішеннями Конституційного суду України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, інструкціями та рекомендаціями Державної судової адміністрації України з питань організаційного забезпечення фінансово-господарської діяльності судів, іншими нормативно-правовими актами, а також Положенням про апарат суду, Правилами поведінки працівника суду, правилами внутрішнього службового чи трудового розпорядку, інструкцією з діловодства та цим Положенням.
1.6. Завдання та обов’язки, права та відповідальність, взаємовідносини за посадою працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату суду.

1.7. Документація відділу ведеться відповідно до інструкції з діловодства, затвердженої номенклатури справ суду та нормативно-правових актів, які регламентують документообіг суду.  
1.8. Фінансово-економічний відділ може мати визначені наказами суду печатки та штампи, необхідні для виконання завдань відділу.
2. Основні завдання відділу
2.1. Належна організація ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, складання фінансової звітності суду.

2.2. Відображення в документах повної та достовірної інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
2.3. Дотримання вимог бюджетного законодавства, зокрема щодо цільового, ефективного та економного витрачання коштів загального та спеціального фондів Державного бюджету України.
2.4. Контроль за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів, кошторисів і паспортів бюджетних програм.
2.5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності суду, виявлення й мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

2.6. Покладення на фінансово-економічний відділ завдань, що не стосуються питань бухгалтерського обліку та фінансової звітності суду, не передбачених цим Положенням чи актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність суду, не допускається.

3. Функції відділу 

3.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно – правових актів з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності.

3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку та своєчасно подає фінансову та бюджетну звітність суду.

3.3. Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

3.4. Своєчасно та в повному обсязі перераховує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів.

3.5. Проводить 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, а також проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

3.6. Забезпечує проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідно до умов укладених договорів.

3.7. Здійснює нарахування і виплату заробітної плати суддям та працівникам апарату суду в терміни передбачені чинним законодавством.

3.8. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття і оформлення документів щодо проведення господарських операцій.

3.9. Контролює дотримання вимог належного оформлення та проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

3.10. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни суду, контролює їх ефективність.
3.11. Складає зміни до штатного розпису суду у випадках, передбачених законодавством.

3.12. Розробляє проекти положень, інструкцій, вказівок з бухгалтерського обліку, форм бухгалтерської звітності суду.

3.13. Надає інформацію про фінансовий стан суду, результати діяльності та рух бюджетних коштів, розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань оплати праці та фінансової діяльності суду.

3.14. Формує та своєчасно передає в установленому порядку в архів суду завершені номенклатурні справи відділу.

4. Права відділу 

4.1. Взаємодіяти зі структурними підрозділами суду, одержувати у встановленому порядку від відділів, суддів та працівників апарату суду необхідну інформацію чи документи, відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами суду первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
4.3. Брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань бухгалтерського обліку та фінансової звітності.

4.4. Приймати участь у нарадах та зборах працівників суду.

4.5. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності суду.

4.6. На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.

4.7. Представляти суд в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.
5. Начальник відділу 

5.1. Керівництво діяльністю фінансово-економічного відділу здійснює начальник відділу, який є головним бухгалтером суду, призначається на посаду та звільняється з посади наказом керівника апарату суду з дотриманням вимог трудового законодавства у порядку, визначеному законодавством про державну службу.

5.2.  На посаду начальника відділу призначається особа, якій присвоєно ступінь вищої освіти магістр у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями: «Облік і оподаткування», «Фінанси, банківська справа та страхування», «Менеджмент», «Публічне управління та адміністрування» та яка має досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» в судовій системі або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

5.3. Начальник фінансово-економічного відділу:

1) наділяється правом другого підпису фінансово-господарських документів суду відповідно до наказу голови суду про надання права підпису;
2) виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших нормативно-правових актів з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина;

3) здійснює керівництво діяльністю відділу та забезпечує якісне і своєчасне виконання покладених на відділ завдань;

4) забезпечує планування роботи відділу, раціонально та ефективно розподіляє (перерозподіляє) обов’язки між працівниками відділу, контролює ефективність їх роботи;

5) контролює ведення документації відділу відповідно до встановленого в суді порядку та згідно затвердженою номенклатурою справ суду;
6) підписує звітність та документи суду, 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;
7) представляє відділ на нарадах, що проводяться в суді;
8) проводить наради з працівниками відділу з питань діяльності відділу, контролю за виконанням поточних та перспективних планів роботи відділу та суду;

9) організовує роботу і забезпечує контроль за належним виконанням працівниками відділу доручень, наказів і розпоряджень голови суду, його заступників, керівника апарату суду та його заступника, інформує їх про результати виконаної роботи;

10) здійснює оцінювання результатів службової діяльності працівників відділу, вносить пропозиції щодо їх заохочення та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;

11) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку, господарсько-фінансової діяльності суду, розроблення і впровадження заходів щодо дотримання фінансової дисципліни в суді;
12) проводить аналіз та готує інформацію, довідкові матеріали з питань діяльності відділу;

13) планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання суду, кошторис витрат суду на відповідний бюджетний рік;
14) бере участь у формуванні штатного розпису та структури суду, здійснює контроль за законністю встановлення посадових окладів суддям і працівникам суду, а також за використанням фонду оплати праці з дотриманням фінансової дисципліни;
15) здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;
16) контролює проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідно до умов укладених договорів;

17) здійснює облік дебіторської та кредиторської заборгованості суду, контролює її стан погашення та списання;
18) відповідає за складання та подання у встановлені терміни фінансової та бюджетної звітності суду;

19) надає інформацію про фінансовий стан суду, результати діяльності та рух бюджетних коштів, розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань оплати праці та фінансової діяльності суду; 

20) підвищує рівень своєї професійної компетентності;
21) додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби;

22) здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу Правил поведінки працівника суду, правил внутрішнього службового чи трудового розпорядку суду;
23) здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

5.4. На час тимчасової відсутності начальника відділу, виконання обов’язків начальника відділу покладається наказом керівника апарату суду на головного або провідного спеціаліста відділу.

Начальник фінансово-економічного

відділу                                                                                                     І.І. Костур
ПОГОДЖЕНО

Заступник керівника апарату суду                                                Є.В. Гультяєв

Начальник відділу управління

персоналом та кадрової роботи                                                       О.Г. Ворон 
