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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ планово - фінансової діяльності, бухгалтерського обліку

та звітності управління фінансового та матеріально-технічного 
забезпечення Головного територіального управління юстиції в Одеській

області

І. Загальні положення

1. Відділ планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та 
звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення 
Головного територіального управління юстиції в Одеській області (далі - 
відділ) є структурним підрозділом управління фінансового та матеріально- 
технічного забезпечення Головного територіального управління юстиції в 
Одеській області (далі -  управління).

2. Відділ безпосередньо підпорядковується та є підзвітним начальнику 
управління та начальнику Головного управління.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, 
постановами Верховної Ради України, Бюджетним та податковим кодексами, 
актами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, іншими 
нормативно - правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і 
фінансово -  господарську діяльність бюджетної установи, наказами 
Міністерства фінансів України, рішеннями колегій та наказами Міністерства 
юстиції України, а також положенням про управління та відділ.

4. Відділ має необхідні для роботи штампи.
5. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені 

начальником Головного територіального управління за власною ініціативою 
або за поданням начальника управління. Положення про відділ, зміни та 
доповнення до нього набирають чинності з дня їх затвердження.

II. Основні завдання відділу

1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності 
Головного управління та складання звітності.

2. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації 
про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного



управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і 
матеріальними (нематеріальними) ресурсами.

3. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням 
фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до 
затверджених нормативів і кошторисів.

4. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській 
діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

5. Здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням 
вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення 
фінансової та бюджетної звітності у установах, підпорядкованих Головному 
управлінню.

III. Функції відділу

1. Ведення бухгалтерського обліку управління та складання звітності, у 
тому числі з використанням автоматизованої системи бухгалтерського обліку 
та звітності «Парус».

2. Відображання у документах достовірної та у повному обсязі інформації 
про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного 
управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і 
матеріальними (нематеріальними) ресурсами.

3. Забезпечення достовірності обліку результатів фінансово 
господарської діяльності підпорядкованих установ юстиції, своєчасне і в 
повному обсязі перерахування податків до Державного та місцевого бюджетів.

4. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та 
бюджетної звітності, а також державної статистичної, зведеної та іншої 
звітності (декларації) в порядку, встановленому законодавством.

5. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням 
фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до 
затверджених нормативів і кошторисів.

6. Здійснення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому 
числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської 
заборгованості, розробка та здійснення заходів щодо стягнення дебіторської та 
погашення кредиторської заборгованості, організація та проведення роботи з її 
списання відповідно до законодавства.

7. Проведення інвентаризації адміністративних будівель, їх стану.
8. Аналіз та узагальнення основних показників фінансово - економічної 

діяльності підпорядкованих установ юстиції.
9. Здійснення систематичного контролю за фінансово - господарською 

діяльністю підвідомчих установ юстиції.
10. Зберігання, оформлення та передача до архіву оброблених первинних 

документів облікових регістрів, які є підставою для відображення у 
бухгалтерському обліку та складання звітності, а також звітності.

11. Здійснення заходів, щодо усунення порушень і недоліків, виявлених 
підчас контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами



в и щ е с т о я щ о г о  р о з п о р я д н и к а  коштів ,  що у п о в н о в а ж е н і  зд ій сн ю в а ти  контроль  за 
д о т р и м а н н я  в и м о г  б ю д ж е т н о г о  законодавства .

а

IV. Права та обов'язки відділу

1. О д е р ж у в а т и  в устан о вл ен о м у  порядку  від ц ен тр ал ьн их  органів  
ви ко н авчо ї  влади,  с т р у к т у р н и х  підрозділ ів  Г оловн ого  уп р авл ін н я  т а  б ю д ж е т н и х  
установ ,  п ід п р и є м с т в  та організацій  до ку м ент и  і матер іали ,  необхідні  для 
в и ко н ан ня  п о к л а д е н и х  на нього завдань  та функцій .

2. В ст ан о в л ю в ат и  обгрунтовані вимоги  щ о д о  порядку  о ф о р м л ен н я  і 
подання  до  уп р ав л ін н я  стр у кту р н им и  п ідрозд ілами Г о л о в н о го  територ іаль ного  
уп р ав л ін н я  ю сти ц і ї  та у становам и ,  п ід п о р яд ко ван и м и  Г о л о вн о м у  у п равл ін н ю ,  
п ер в и н ни х  д о к у м е н т ів  для їх в ідображ ення  у б у х га л т ер с ь к о м у  обліку ,  а т а к о ж  
зд ій сн ю вати  к о н тр о л ь  за їх д о трим анням .

3. В н о с и т и  к ер івництву  управл іння  п р о п о зи ц і ї  щ о д о  у д о ско н ал ен н я  
порядку  в едення  бухгал тер ськ о го  обліку, склад анн я  звітності,  зд ійснення  
по то ч но го  контролю .

4. У т в о р ю в а т и ,  у разі потреби,  у встан о вл ен о м у  п оряд ку  та в м еж ах  своєї 
ком п етен ц і ї  робочі групи,  коміс ії  та брати участь  у їх  роботі.

V. Керівництво відділу

1. Відділ  о ч о л ю є  заступник  начальника  уп р ав л ін н я  - начальник  відділу, 
який забезп ечує  виконання  відділом К онсти ту ц і ї  та Законів  України, актів  
П р ези д ент а  У країни ,  актів  Кабінету  М іністр ів  У кра їни ,  наказів  М ін істерства  
ю сти ц і ї  У кра їни  та М ін істерства  ф інансів  України,  д о р у ч ен ь  М ін істра  ю стиці ї  
України ,  наказ ів  Г оловн ого  територ іаль ного  уп р ав л ін н я  юстиції ,  а також  
д о р у ч ен ь  н ач аль н ика  Г оловн ого  територ іального  уп р ав л ін н я  юстиції ,  тощо.

2. З асту п н и к  начальника  управл іння  - н ач аль н ик  відділу  призначається  на 
посаду  та зв ільняється  з посади наказом Г о л о вн о го  тер и то р іал ь н о г о  управл іння  
юстиції .

3. На посаду  засту п н и ка  начальника  уп равл ін н я  - н ач аль н ика  відділу 
м о ж е  бути п р изн ачен о  особу, яка  є гром адян и ном  У кра їни  з в и щ о ю  осв ітою  (у 
галузі п р о ф е с ій н о го  спрям ування :  економіки  та ф інансів)  не ниж че  ступеня 
магістра ,  яка  має до св ід  роботи  на посадах д е р ж ав н о ї  сл у ж б и  категорій  "Б" чи 
"В" або досв ід  сл у ж б и  в органах  м ісцевого  с ам о вр я д у ван н я ,  або досвід  роботи 
на кер івних  посадах  п ідприємств ,  установ  та орган ізац ій  н езалеж но  від ф орм и  
власності не м ен ш е  двох  років,  в ільно володіє  д е р ж а в н о ю  мовою.

4. Не м о ж е  бути п ризначена  на посаду  засту п н и ка  н ачаль н ика  управл іння  
- н ач аль н ика  відділу особа,  до якої існують о б м еж ен н я ,  передбачен і  законами 
України  « П р о  д ер ж ав н у  с луж бу»  та « П р о  засади запоб ігання  корупції» .

5 З а с т у п н и к  н ач аль н ика  управл іння  - начальник  відділу:
1) п редставля є  відділ у в ідносинах  з іншими орган ам и ,  п ідприєм ствам и ,  

устан овам и ,  орган ізац іям и  та  несе персональну  в ідпов ідальн ість  за орган ізац ію  
та результати  д іяльност і  відділу перед н ачальником  управл іння ;



2) зв ітує  пер ед  н ачаль н иком  управл іння  щ о д о  ви ко н ан ня  п о к ла д е н и х  на 
відділ  з авдань  та  план ів  роботи;

3) под ає  н ач аль н ик у  управл іння  п ропози ц і ї  щ о д о  с труктури  відділу;
4) р о з р о б л я є  та  подає  на погодж ення  н ач а ль н и к у  уп р авл ін н я  посадові 

інструкцій  прац івн и к ів  відділу та передає  їх на з а т в ер д ж е н н я  начальнику  
Г о л о в н о г о  те р и т о р іал ь н о г о  у правл іння  юстиції;

5) орган ізовує  р о згл я д  та ви кон ан ня  докум ент ів ,  які н адходять  до в ідділу;
6) несе  пер со н ал ь ну  в ідпов ідальн ість  за ви ко н ан ня  п о к лад ен и х  на  в ідд і :  

з авдань  і зд ійснення  ним функцій ;
7) з абезп ечує  д о тр и м анн я  тр у д о в о ї  та ви ко н авсь ко ї  дисциплінг  

п р ац івн и кам и  відділу, готує пропозиц і ї  с то со в н о  заохочення ,  а в раз 
необхідност і  п ри т я гн ен н я  винних  осіб до д и сц и п л ін а р н о ї  в ідповідальності .

6. Н а  час  в ідсутност і  н ач аль н ик а  відділу його  обов 'язки  виконує  особа 
ти м ч а с о в о  п р изн ачен а  наказом  Г о л о в н о го  тер и то р іал ь но г о  уп равл ін н я  юстиції .

VI. Організація роботи відділу

1. Відділ  зд ійсню є свою  д іяльність  на основі планів  Головног  
тер и то р іал ь но г о  управл іння  юстиції ,  з а тв ер д ж е н и х  началь н иком  Г оловног  
тери тор іаль ного  управл іння  юстиції ,  та щ о к в а р т а л ь н и х  планів  робот  
управл іння  та  відділу.

2. В ідділ  орган ізовує  свою  роботу  в тісній взаємоді ї  зі с труктурним  
п ідрозд ілами  управл іння .

3. П р ац івн и ки  відділу з д ій сн ю ю т ь  свої п о в н о в а ж е н н я  в ідповідно д 
посад о ви х  обов 'язків ,  які затверджені  начальником  Г о л о в н о го  територ іальног  
управл іння  юстиції .

VII. Взаємовідносини відділу
N

1. В заєм одіє  з тер итор іаль ним и  орган ам и  М іністерств  та інши 
цен тральних  органів  виконавчо ї  влади, д е р ж ав н и м и  адм ін істрац іям и ,  органам 
місцевого  с ам о вр я д у ван н я ,  п ідприємствами ,  устан о вам и  та орган ізац іями,  
тому числі п рав о о х о р о н н и м и ,  що д іють  на в ідпов ідній  території ,  з питан 
в іднесених  до  ко м п ет ен ц і ї  відділу.

2. В заєм од іє  зі структурним и  п ідрозд ілами уп равл ін н я  з питані 
в іднесених  до ко м п ет ен ц і ї  відділу.

Н ачал ь н и к  уп равл ін н я  ф інансового  
та  м атер іал ь но -тех н іч н о го  забезпечення  
- головний  бухгалтер
Головн ого  тер и то р іал ь н о г о  управл іння  ^
ю стиц і ї  в Одеськ ій  област і  ^ -« = = 5^  ґ  ы '.-■■■ і  І.В. Д олж ніков/ . ' / / / /  С і
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