
            
ЗАТВЕРДЖЕНО:

рішенням сорок першої сесії 
   восьмого скликання
   від 16.11.2023 року № 27

   ______________ С.САМОТОЙ

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ культури

Миколаївської сільської ради Сумського району Сумської області

1. Засновником відділу культури є Миколаївська сільська рада Сумського 
району Сумської області.

2.  Відділ  культури   Миколаївської  сільської  ради» (далі  –  Відділ)  є
структурним  підрозділом  Миколаївської  сільської  ради,  підзвітним,
підконтрольним  та  підпорядкованим  голові сільської  ради,  управлінню
культури  Сумської  обласної  державної  адміністрації,  іншим  структурним
підрозділам  Сумської  обласної  адміністрації  у  визначених  чинним
законодавством межах.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України,
указами  Президента  України  і  постановами  Верховної  Ради  України,
прийнятими  відповідно  до  Конституції  та  законів  України,  постановами  та
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури
та інформаційної  політики України,  наказами управління культури Сумської
обласної  державної  адміністрації,  іншими  нормативно-правовими  актами,
розпорядженнями  та  дорученнями  голови   сільської  ради,  а  також  цим
Положенням.

4. Повна назва: Відділ культури Миколаївської сільської ради Сумського
району Сумської області.

5. Скорочена назва: Відділ культури Миколаївської сільської ради.
6. Юридична адреса відділу:
42301,  Сумська  область,  Сумський  район,  село  Северинівка,  вулиця

Молодіжна, будинок 1.
7. Відділ є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах

Державної  казначейської  служби,  печатку із  зображенням Державного Герба
України і своїм найменуванням, власні бланки.

7.1. Відділ культури утворюється та реєструється відповідно до порядку,
визначеному законом, що регулює діяльність відповідної неприбуткової 
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організації  та  вноситься  контролюючим  органом  до  Реєстру  неприбуткових
установ та організацій.

8. Основними завданнями Відділу є:
8.1. реалізація державної політики у сферах культури, мистецтв, туризму,

охорони культурної спадщини, державної мовної політики,  релігій та захисту
прав національних меншин на території сільської ради.

8.2. забезпечення:
 вільного розвитку культурно-мистецьких процесів;
 доступності всіх видів культурних послуг і культурної діяльності для

кожного громадянина;
 участі  у  формуванні  та  реалізації  державної  політики  в  сфері

культури та мистецтв.
8.3. сприяння:

 відродженню  та  розвитку  традицій  і  культури  української  нації,
етнічної, культурної самобутності корінного народу і національних
меншин;

 захисту прав професійних творчих працівників та їх спілок у сферах
культури, мистецтв, туризму;

 загальнонаціональній  культурній  консолідації  суспільства,
формуванню цілісного культурно-інформаційного простору, захисту
та  просуванню  високоякісного  різноманітного  культурного
продукту.

9. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
9.1.створює умови для розвитку:

 усіх  видів  професійного  та  аматорського  мистецтва,  художньої
творчості,  організації  культурного  дозвілля  населення,  здобуття
освіти у сфері культури і мистецтва, охорони культурної спадщини,
державної  мовної  політики,  міжнаціональних  відносин,  релігії  та
захисту  прав  національних  меншин,  що  проживають  на  території
громади;

 соціальної та ринкової інфраструктури у сфері культури, туризму та
охорони  культурної  спадщини,  підвищення  рівня  матеріально-
технічного забезпечення такої інфраструктури;

9.2. сприяє:
 здійсненню  координації  та  контролю  за  діяльністю  бібліотек  та

клубних закладів, відповідно до законодавства;
 організації  навчання  та  фаховій  підготовці   фахівців  у  галузі

культури та мистецтв;
 формуванню  концертних  організацій  і  мистецьких  колективів,

картинних галерей, бібліотек, організації виставок, розповсюдженню
кращих  зразків  національного  кіномистецтва,  відродженню  та
розвитку  народних  художніх  промислів,  збереженню  культурної
спадщини;

 захисту прав споживачів культурного та мистецького продукту;
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 централізованому  комплектуванню  та  використанню  бібліотечних
фондів;

 відродженню  осередків  традиційної  народної  творчості,  народних
художніх промислів і ремесел;

 проведенню роботи  з  фіксації  зразків  національної  нематеріальної
культурної спадщини;

 діяльності  творчих  спілок,  національно-культурних  товариств,
громадських  організацій,  що  функціонують  у  сфері  культури  та
мистецтва;

 зміцненню  взаєморозуміння  і  терпимості  між  релігійними
організаціями різних віросповідань;

 всебічному  розвитку  і  функціонуванню  української  мови  в  усіх
сферах суспільного життя;

 проведенню заходів щодо зміцнення міжнародних, міжрегіональних
культурних зв’язків;

 збереженню  і  розвитку  культури  української  нації,  культурної
самобутності  національних  меншин,  задоволенню  їх  культурних,
мовних та інформаційних потреб;

 соціальному захисту працівників у сферах культури та мистецтв;
9.3.проводить аналіз:

 потреби в працівниках у сфері культури;
 фінансового забезпечення закладів культури;

9.4.  подає  управлінню  культури   Сумської  обласної  державної
адміністрації пропозиції щодо:

 формування  державної  політики  у  сферах  культури,  мистецтв,
охорони культурної спадщини, державної мовної політики,  зокрема
стосовно  вдосконалення  нормативно-правового  регулювання  в
зазначених сферах;

 відзначення  працівників  у  сферах  культури,  мистецтв  та  охорони
культурної  спадщини,  учасників  аматорських  колективів
державними  нагородами  і  відомчими  відзнаками,  застосовує  інші
форми заохочення;

 занесення:  об'єктів  культурної  спадщини  до  Державного  реєстру
нерухомих пам'яток України та внесення змін до нього;

9.5.бере участь у:
 розробленні  проєктів  програм  соціально-економічного  розвитку,

державних цільових, місцевих програм розвитку культури, мистецтв,
туризму, охорони культурної спадщини, міжнаціональних відносин,
релігій  та  захисту  прав  національних  меншин  а  також  державної
мовної політики;

 реалізації  міжнародних  проектів  у  сферах  культури,  мистецтв,
туризму, охорони культурної спадщини, національних відносин;

 організації  та  проведенні  вітчизняних  і  міжнародних  виставок,
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виставок-ярмарків,  методичних  і  науково-практичних  семінарів,
конференцій тощо;

9.6.  надає  організаційно-методичну  допомогу   в  сферах  культури,
мистецтв,  туризму,   охорони  культурної  спадщини,  національних  меншин,
релігій;

9.7.  здійснює в установленому чинним законодавством порядку заходи
щодо  підготовки,  перепідготовки  та  підвищення  кваліфікації  працівників  у
сферах культури, мистецтв, туризму, охорони культурної спадщини;

9.8. забезпечує:
 захист  об'єктів  культурної  спадщини  від  загрози  знищення,

руйнування або пошкодження;
 виготовлення,  установлення  та  утримання  охоронних  дошок,

охоронних  знаків,  інших  інформаційних  написів,  позначок  на
пам'ятках культурної спадщини або в межах їх територій;

 функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя;
 збирання  та  оброблення  статистичних  даних  у  сфері  культури,

туризму  та охорони культурної спадщини;
 захист  гарантованих  Конституцією  та  законами  України  прав

національних меншин, у тому числі проведення регіональних заходів
з  питань  міжнаціональних  відносин;  реалізацію  прав  осіб,  які
належать до національних меншин України;

9.9.  установлює  режим  використання  пам'яток  культурної  спадщини
місцевого значення, їх територій, зон охорони;

9.10.  інформує   управління  культури  Сумської  обласної  державної
адміністрації  про:

 пошкодження,  руйнування,  загрозу  або  можливу  загрозу
пошкодження, руйнування пам'яток культурної спадщини;

9.11. організовує:
 проведення фестивалів, конкурсів, оглядів  аматорського мистецтва,

художньої  творчості,  виставок  народних  художніх  промислів  та
інших  заходів  з  питань,  що  належать  до  його  повноважень  на
території сільської ради;

 надання  інформаційних   послуг,  методичної  допомоги  з  питань
культури, мистецтв охорони культурної спадщини.

9.12.  вживає  заходів  щодо  зміцнення  міжнародних  і  міжрегіональних
культурних зв'язків;

9.13.проводить роботу зі здійснення гастрольної діяльності;
9.14. подає інформацію для внесення до бази даних Державного реєстру

виробників, розповсюджувачів і демонстраторів фільмів;
9.15.організовує фінансову роботу у відділі;
9.16.  виконує  функції  головного  розпорядника  коштів  для  структурних

підрозділі,  що фінансуються з місцевого бюджету;
9.17.здійснює  контроль  за  використанням  фінансових  і  матеріальних

ресурсів, організацією та вдосконаленням бухгалтерського обліку в відділі та
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підпорядкованих закладів культури;
9.18.  визначає  потреби,  розробляє  пропозиції  щодо  розвитку  відділу  та

структурних підрозділів;
9.19.сприяє  в  межах  своїх  повноважень  виконанню  програм  (проектів),

розроблених молодіжними, дитячими та іншими громадськими організаціями;
9.20.створює умови для духовного, інтелектуального, творчого зростання

особистості та розвитку патріотичної свідомості громадян;
9.21.координує  в  межах  своїх  повноважень  здійснення  заходів,

спрямованих на організацію відпочинку та змістовного дозвілля громадян;
9.22.  здійснює  в  межах  своїх  повноважень  контроль  за  організацією  та

проведенням заходів в громаді, за використанням фінансових та матеріальних
ресурсів, що виділяються з цією метою з відповідного бюджету;

9.23.  забезпечує  розгляд  звернень  громадян  з  питань,  що  належать  до
компетенції  Відділу,  у  разі  потреби  вживає  заходів  з  усунення  причин,  що
зумовили їх появу;

9.24. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
9.25. здійснює інші, передбачені законодавством України повноваження.
10. Відділ має право:
10.1. залучати спеціалістів інших структурних підрозділів Миколаївської

сільської  ради  для  розгляду  питань,  що  належать  до  його  повноважень  за
згодою;

10.2.  одержувати  в  установленому  порядку  від  інших  структурних
підрозділів  Миколаївської  сільської  ради,  органів  місцевого  самоврядування,
матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

10.3. скликати в установленому порядку наради, організовувати семінари
та конференції, робочі групи з питань, що належать до його повноважень;

10.4.  вносити в  установленому порядку  пропозиції  щодо удосконалення
роботи Миколаївської сільської ради у сфері культури;

10.5.  користуватись  в  установленому  порядку  інформаційними  базами
органів  виконавчої  влади,  системами  зв’язку  і  комунікацій,  мережами
спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

11.  Відділ  під  час  виконання  покладених  на  нього  завдань  взаємодіє  з
іншими  структурними  підрозділами  Миколаївської  сільської  ради,  органами
місцевого самоврядування,  а також громадянами та їх об'єднаннями з метою
створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності  щодо
строків,  періодичності  одержання  і  передачі  інформації,  необхідної  для
належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих
заходів.

12. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з
посади розпорядженням голови Миколаївської сільської ради.

13. Начальник відділу:
13.1.  здійснює  керівництво  відділом  та  структурними  підрозділами,

відповідно до розподілу  обов’язків,  несе   відповідальність  за  організацію та
результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці в Відділі,
підконтрольний та підзвітний Миколаївському сільському голові;
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13.2.  подає  на  затвердження  голові  Миколаївської  сільської  ради
положення про Відділ та його структуру та структурні підрозділи;

13.3.  затверджує  посадові  інструкції  працівників  Відділу  та  розподіляє
обов’язки між ними;

13.4. планує роботу Відділу та здійснює контроль про виконання планів
роботи структурних підрозділів;

13.5.вживає  заходів  щодо  вдосконалення  організації  та  підвищення
ефективності роботи Відділу;

13.6.  звітує  перед  сесією  Миколаївської  сільської  ради,  головою
Миколаївської сільської ради про виконання покладених на Відділ завдань та
затверджених планів роботи;

13.7. може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
13.8.представляє  інтереси  Відділу  у  взаємовідносинах  з  іншими

структурними  підрозділами  Миколаївської  сільської  ради,  міністерствами,
центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування,
підприємствами,  установами  та  організаціями  за  дорученням  керівництва
Миколаївської сільської ради;

13.9. подає на затвердження голові  сільської ради проєкти кошторису та
штатного розпису Відділу в межах визначеної граничної чисельності та фонду
оплати праці його працівників;

13.10. розпоряджається коштами в межах затвердженого головою сільської
ради кошторису Відділу;

13.11. здійснює добір кадрів у Відділ та на конкурсній основі на посади
директорів закладів культури;

13.12. приймає на роботу та звільняє з роботи у порядку , передбаченому
чинним законодавством про працю, працівників структурних підрозділів, які не
є  посадовими  особами,  їх  заохочення  та  притягнення  до  дисциплінарної
відповідальності;

13.13. організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності
працівників Відділу та структурних підрозділів;

13.14.проводить  особистий  прийом  громадян  з  питань,  що  належать  до
повноважень Відділу;

13.15. забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього
трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

13.16. здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством.
13.17.  подає  на погодження сільському голові  проекти розпоряджень та

проекти рішень сесії Миколаївської сільської ради та виконавчого комітету;
13.18.  Спрямовує  і  координує  діяльність  підпорядкованих  закладів

культури;
13.19.  Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за

їх виконанням;
14.  Для  погодженого  вирішення  питань,  що  належать  до  повноважень

Відділу, у ньому може утворюватися рада у складі начальника Відділу (голова
ради), інших працівників Відділу, керівників установ у сферах культури. У разі
потреби до складу ради можуть бути включені інші особи.
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15.  Гранична  чисельність,  фонд  оплати  праці  працівників  Відділу  та
видатки  на  його  утримання  визначаються  в  установленому  чинним
законодавством порядку. Кошторис, штатний розпис Відділу затверджуються в
установленому чинним законодавством порядку.

16.  Відділ  утримується  за  рахунок  коштів  бюджету  Миколаївської
сільської  ради  та  інших  джерел  не  заборонених  чинним  законодавством
України.

17.  При Відділі  можуть утворюватися сектор бухгалтерського  обліку та
звітності,  структурні  підрозділи  базової  мережі  комунальні  заклади:  Центр
культури і дозвілля, Публічна бібліотека, які утримуються за рахунок бюджету
Миколаївської сільської ради, та підпорядковуються Відділу.

18.  Відділ  обслуговує  комунальні  заклади  та  філії,  які  знаходяться  в
оперативному  підпорядкуванні,  організовує  ведення  діловодства,
бухгалтерського  обліку  та  складання  фінансової  звітності,  веде  встановлену
звітно-облікову  документацію,  готує  державну  статистичну  звітність  з
кадрових питань Відділу та КЗ, формує графік відпусток, готує проекти наказів
щодо надання відпусток персоналу Відділу та КЗ, контролює їх надання та веде
облік.

19.  Здійснює  роботу,  пов'язану  із  заповненням,  обліком  і  зберіганням
трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Відділу.

20. Організовує та контролює стан ведення діловодства в Відділі.
21. Заключні положення:
21.1.Ліквідація  і  реорганізація  відділу  здійснюється  за  рішенням  сесії

Миколаївської сільської ради у встановленому законом порядку.
21.2.  Зміни  і  доповнення  до  цього  Положення  затверджуються

Миколаївською сільською радою.
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ЗАТВЕРДЖЕНО:
рішенням сорок першої сесії 

   восьмого скликання
   від 16.11.2023 року № 27
   ______________ С.САМОТОЙ

ПОЛОЖЕННЯ
про сектор бухгалтерського обліку та звітності
 відділу культури Миколаївської сільської ради

1. Загальні положення
1.1. Сектор бухгалтерського обліку та звітності (далі - сектор) входить 

до структури  Відділу  культури Миколаївської сільської ради (далі - Відділ).
Працівники сектору підпорядковуються керівнику сектору, а керівник сектору -
начальнику Відділу.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України; 
Бюджетним кодексом України; законами України; Указами та розпорядження-
ми Президента України; постановами Верховної Ради України; постановами і
розпорядженнями  Кабінету  Міністрів  України;  наказами  і  інструкціями
Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України; рі-
шеннями Миколаївської сільської ради (далі - сільської ради) та розпоряджен-
нями голови сільської ради; положенням про Відділ, а також цим положенням.

1.3. Організовує та забезпечує роботу сектору завідувач сектору – 
головний бухгалтер, який призначається на посаду  і звільняється з посади, від-
повідно  до  законодавства  про  працю з  урахуванням  вимог  до  професійно  –
кваліфікаційного рівня, начальником відділу культури за погодження  сільсько-
го голови.

1.4. Сектор відповідає за використання гербової печатки Відділу згідно 
нормативно - правових актів України.

2. Основними завданнями Сектору є:
2.1.Забезпечення ведення бухгалтерського обліку, звітності та фінансово-

господарської діяльності Відділу та підпорядкованих йому комунальних закла-
дів:  КЗ «Центр культури і дозвілля» Миколаївської сільської ради, КЗ «Публі-
чна бібліотека» Миколаївської сільської ради;

2.2.Забезпечення  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 ресурсами;

2.3.  забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бю-
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джетних  зобов'язань,  своєчасного  подання  на  реєстрацію  таких  зобов'язань,
здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;

2,4. забезпечення контролю за наявністю нерухомого і рухомого майна,
використанням фінансових і матеріальних ресурсів відповідно до затверджених
нормативів і кошторису;

2.5. запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській
діяльності, виявлення та мобілізація внутрішньогосподарських резервів;

2.6. забезпечення подання фінансової та бюджетної звітності,  статисти-
чної  та  податкової  звітності  керівництву   Відділу  у  порядку  встановленому
законодавством; 

2.7. реалізація державної політики у сфері служби в органах 
місцевого самоврядування з питань кадрової роботи Відділу;

2.8. документальне оформлення проходження служби в органах 
місцевого самоврядування та трудових відносин Відділу.

3. Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Здійснює повний бухгалтерський облік відповідно до національних 
положень  (стандартів)  бухгалтерського  обліку,  а  також  інших  нормативно-
правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використа-
нням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності
у Відділі та КЗ.

3.2. Організовує реалізацію бухгалтерського обліку за такими 
складовими:
- облік доходів та витрат;
- облік грошових коштів на рахунках установ;
- облік розрахунків по заробітній платі;
- облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними фондами;
- облік розрахунків з підзвітними особами; 
- облік розрахунків з іншими дебіторами-і кредиторами; 
- облік необоротних активів;
- облік запасів і малоцінних та швидкозношуваних предметів; 
- облік результатів виконання кошторису; 
- складання і подання звітності до відповідних органів; 
- організація проведення інвентаризації;
- організація контролю за фінансово-господарською діяльністю установи;
- організація забезпечення бухгалтерського обліку; 
- організація розвитку бухгалтерського обліку.

3.3.  Складає  на  підставі  даних  бухгалтерського  обліку  та  забезпечує
своєчасне  подання  фінансової  та  бюджетної  звітності,  статистичної  та
податкової звітності в порядку, встановленому законодавством.

3.3.  Здійснює  поточний  контроль  за  дотриманням  бюджетного
законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в територіальних
органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно
до взятих бюджетних зобов'язань.
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3.4.  Своєчасно  та  у  повному  обсязі  перераховує  податки  і  збори
(обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.

3.5. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:
-  використання фінансових,  матеріальних (нематеріальних)  та інформа-

ційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення
господарських операцій;

-  інвентаризації  необоротних  активів,  товарно-матеріальних  цінностей,
грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

3.6. Здійснює аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності Відділу та
структурних  підрозділів,  щодо  причин  виникнення  дебіторської  та  креди-
торської заборгованості та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та по-
гашення  кредиторської  заборгованості,  організовує  та  проводить  роботу  з  її
списання відповідно до законодавства.

3.7. Забезпечує:
- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послу-

ги, що закуповуються за бюджетні кошти;
- контроль за дотриманням законодавства у сфері закупівель за публічні

кошти Відділу;
-  достовірність  та  правильність  оформлення  інформації,  включеної  до

реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;
- повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються

та  подаються  до  територіальних  органів  Державної  казначейської  служби  в
процесі казначейського обслуговування ;

-  зберігання,  оформлення та передачу до архіву оброблених первинних
документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалте-
рському обліку операцій та складення звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформаці-
єю про фінансовий стан  Відділу та  структурних підрозділів,  результати  дія-
льності та рух бюджетних коштів;

-  начальника  Відділу  даними  бухгалтерського  обліку  та  звітності  для
прийняття обґрунтованих управлінських рішень.

3.8. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки
грошових коштів та майна, псування активів.

3.9.  Забезпечує  проведення  щорічної  інвентаризації  матеріальних  цін-
ностей у встановлені строки, списання матеріалів та господарського приладдя.

3.10. Здійснює аналітичний облік надходжень і видач витратних матері-
алів та інших матеріальних цінностей, забезпечує належний облік та  списання
матеріальних цінностей.

3.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків у бухгалте-
рському обліку та штатній дисципліні, виявлених у Відділі під час контрольних
заходів,  проведених  державними  органами,  що  уповноважені  здійснювати
контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

3.12. Бере участь у розробленні проектів наказів та  інших документів з
питань діяльності Відділу (положення про Відділ, колективний договір, прави-
ла внутрішнього розпорядку та інше) та в разі необхідності вносить зміни та
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доповнення до них.
3.13. Розробляє річні плани роботи з кадрами, вивчає потребу в персоналі

на вакантні посади в Відділі та вносить відповідні пропозиції начальнику Від-
ділу, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфіка-
ції посадових осіб.

3.14.  Веде  встановлену  звітно-облікову  документацію,  готує  державну
статистичну звітність з кадрових питань Відділу та КЗ.

3.15. Формує графік відпусток персоналу, готує проекти наказів щодо на-
дання відпусток персоналу Відділу та КЗ, контролює їх надання та веде облік.

3.16. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням
трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Відділу.

3.17. Організовує та контролює стан ведення діловодства.
3.18. Розглядає та вносить начальнику Відділу пропозиції щодо проведен-

ня стажування кадрів на посадах посадових осіб, готує разом з відповідними
підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його
проведенням.

3.19.  Вносить  рекомендації  начальнику  Відділу  про  зарахування  до
кадрового резерву посадових осіб при плануванні періодичного переміщення
по службі.

3.20. Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядува-
ння, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та надан-
ням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток пра-
цівників Відділу та КЗ.

3.21. Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства
про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

4. Сектор має право:

4.1. Взаємодіяти зі структурними підрозділами Відділу та КЗ, державни-
ми органами, іншими установами та організаціями з питань, що належать до йо-
го компетенції.

4.2. Одержувати у встановленому законодавством порядку від персоналу
Відділу інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні
для здійснення покладених на сектор завдань.

4.3. За  погодженням з керівництвом Відділу брати участь у конференці-
ях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань компетенції сектору.

4.4.  На  обробку  персональних  даних  фізичних  осіб  відповідно  до
законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених
на сектор завдань.

4.5.  За  дорученням  керівництва  представляти  Відділ  в  інших  органах
державної влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що нале-
жать до компетенції сектору.

4.6.  Перевіряти,  контролювати  та  вимагати  дотримання вимог  чинного
законодавства, правил та інструкцій в структурних підрозділах Відділу з питань
компетенції сектору.
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4.7. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подан-
ня до сектору структурними підрозділами Відділу первинних документів для їх
відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх до-
триманням.

4.8. Користуватись всім наявним устаткуванням Відділу для виконання
поставлених задач.

4.9.  Вносити в установленому порядку пропозиції  щодо вдосконалення
роботи з питань компетенції сектору.

4.10. Перевіряти і  контролювати дотримання правил внутрішнього тру-
дового  розпорядку,  вимог  законодавства  про  працю  та  службу  в  органах
місцевого самоврядування.

4.11.  Одержувати  у  встановленому  порядку  від  посадових  осіб  доку-
менти, необхідні для виконання покладених на сектор функцій.

5. Завідувач сектору – головний бухгалтер:
5.1. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та звітності,

забезпечує виконання завдань, покладених на сектор.
5.2. Складає та підписує щомісячні плани роботи сектору та звіти про їх

виконання,  приймає участь у підготовці річного плану контрольно-економічної
роботи фінансового управління.

5.3. Вживає заходи щодо підвищення ефективності роботи сектору, 
забезпечує підвищення особистої ділової кваліфікації дотримання правил вну-
трішнього трудового розпорядку  у секторі. 

5.4. Здійснює керівництво діяльністю сектору, забезпечує раціональний та
ефективний розподіл посадових обов’язків між працівниками сектору. 

5.5. Погоджує проекти договорів, у тому числі про повну матеріальну від-
повідальність.

5.6. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування
заробітної плати, утримань та відрахувань з неї,  податків і зборів, проведення
розрахунків  відповідно до укладених договорів,  оприбуткування  та списання
майна,  для  фінансування   бюджетних  установ  району,  проведення  інших
господарських операцій.

5.7. Здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх
господарських операцій, складанням звітності, цільовим та ефективним викори-
станням фінансових,  матеріальних та  трудових ресурсів,  дотриманням вимог
законодавства  щодо списання  майна,  правильністю проведення  розрахунків,
відповідністю  взятих  бюджетних  зобов’язань  відповідним  бюджетним  аси-
гнуванням,  паспорту  бюджетної  програми  та  відповідністю  платежів  взятим
бюджетним зобов’язанням  та  бюджетним асигнуванням,  додержанням  вимог
законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у
разі їх закупівлі за бюджетні кошти.

5.8. Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної пла-
ти, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам. 

5.9. Контролює у межах своєї компетенції дотримання законодавства, роз-
поряджень сільського голови, голів обласної та районної державних адміністра-
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цій.
5.10.  Дає пропозиції  начальнику Відділу про  призначення  на посади,

звільнення з посад, сприяє підвищенню кваліфікації працівників сектору. 
5.11. Забезпечує у межах своєї компетенції дотримання  працівниками 

сектору законодавства України про службу в органах місцевого самоврядування
та боротьби з корупцією.

5.12. Розглядає в установленому законодавством порядку, в межах своєї 
компетенції  звернення громадян.

5.13. Виконує  інші обов’язки, доручення, покладені  на  нього 
начальником  Відділу.

5.14. Завідувач сектору-головний бухгалтер у разі невиконання або 
неналежного  виконання  покладених  на  нього  повноважень  несе  відповід-
альність згідно з чинним законодавством.  

5.15.  Завідувач  сектору-головний  бухгалтер  не  може  отримувати  без-
посередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матері-
альні цінності, а також виконувати обов’язки начальника Відділу на період його
тимчасової відсутності.

5.16.  Працівники  сектору  бухгалтерського  обліку  та  звітності   без-
посередньо підпорядковуються завідувачу сектору – головному бухгалтеру.

5.17. У разі тимчасової відсутності завідувача сектору – головного бухга-
лтера виконання його обов’язків покладається на спеціаліста сектору бухгалте-
рського обліку та звітності.

5.18. Організація та координація діяльності начальника сектору – головно-
го бухгалтера,  контроль за  виконанням ним своїх  повноважень здійснюється
управлінням Державної  казначейської  служби шляхом встановлення  порядку
ведення  бухгалтерського  обліку  та  складання  звітності  відповідно  до  на-
ціональних положень бухгалтерського обліку в державному секторі, погоджен-
ня призначення на посаду та звільнення з посади, проведення оцінки його дія-
льності.  Оцінка виконання начальником сектору своїх повноважень проводи-
ться відповідно до порядку, затвердженого Міністерством фінансів.

5.19. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та звітності,
забезпечує виконання завдань, покладених на сектор.

5.20. Вживає заходи щодо підвищення ефективності роботи сектору, 
забезпечує підвищення особистої ділової кваліфікації дотримання правил вну-
трішнього трудового розпорядку  у секторі. 

5.21. Здійснює керівництво діяльністю сектору, забезпечує раціональний
та ефективний розподіл посадових обов’язків між працівниками сектору. 

5.22. Погоджує проекти договорів,  у тому числі про повну матеріальну
відповідальність.

5.23. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування
заробітної плати, утримань та відрахувань з неї,  податків і зборів, проведення
розрахунків  відповідно до укладених договорів,  оприбуткування  та списання
майна, проведення інших господарських операцій.

5.24. Здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх
господарських операцій, складанням звітності, цільовим та ефективним викори-
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станням фінансових,  матеріальних та  трудових ресурсів,  дотриманням вимог
законодавства  щодо списання  майна,  правильністю проведення  розрахунків,
відповідністю  взятих  бюджетних  зобов’язань  відповідним  бюджетним  аси-
гнуванням,  паспорту  бюджетної  програми  та  відповідністю  платежів  взятим
бюджетним зобов’язанням  та  бюджетним асигнуванням,  додержанням  вимог
законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у
разі їх закупівлі за бюджетні кошти.

5.25. Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної пла-
ти, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам. 

5.26.  Контролює у  межах своєї  компетенції  дотримання  законодавства,
наказів начальника Відділу,  розпоряджень та доручень сільського голови, рі-
шень сесії Миколаївської сільської ради та виконавчого комітету.

5.27. Забезпечує у межах своєї компетенції дотримання  працівниками 
сектору законодавства України про службу в органах місцевого самоврядування
та боротьби з корупцією.

5.28. Розглядає в установленому законодавством порядку, в межах своєї 
компетенції  звернення громадян.

5.29. .Виконує  інші обов’язки, доручення, покладені  на  нього 
начальником  Відділу.

5.30. Завідувач сектору – головний бухгалтер у разі невиконання або 
неналежного  виконання  покладених на  нього  повноважень несе  персональну
відповідальність згідно з чинним законодавством.  
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