Основні функції відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Білозерської районної державної адміністрації

1. Складання та подання в установленому порядку бюджетних запитів по апарату, управлінню та відділах районної державної адміністрації.


2. Складання кошторису видатків установи, внесення та облік змін до кошторису видатків протягом року.


3. Організація і забезпечення бухгалтерського обліку та звітності відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні».


4. Нарахування та виплата в установлені строки заробітної плати працівникам районної державної адміністрації, правильне утримання податків та своєчасне перерахування сум до  бюджету та Пенсійного фонду. 


5. Своєчасне проведення розрахунків з бюджетом, Пенсійним фондом, організаціями, установами та підзвітними особами. 


6. Аналіз, узагальнення пропозицій та підготовка проектів розпоряджень, доповідних записок, подань, проектів листів, інших документів щодо ефективного та економного використання бюджетних коштів. 


7. Перевірка документів, що надійшли для обліку, правильності та своєчасного оформлення.


8. Аналіз витрат на утримання апарату, управління та відділів районної державної адміністрації у розрізі економічної класифікації видатків бюджету. 


9. Контроль за цільовим використанням коштів на утримання райдержадміністрації.


10. Складання та аналіз місячних, квартальних і річних звітів про виконання кошторисів видатків по бюджетних коштах та надання звітності до фінансових органів у встановлені строки.


11. Забезпечення зберігання бухгалтерських документів і реєстрів обліку. 


12. Здійснення розрахунків з підприємствами, організаціями та установами на підставі укладених угод з обслуговування апарату, управління та відділів райдержадміністрації.


13. Здійснення контролю за збереженням основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів та інших матеріальних цінностей.


14. забезпечення утримання в належному стані (технічному, санітарному та протипожежному) службові приміщення та інші споруди, а також прилеглі території.


15. Забезпечення відповідного меблювання та оснащення засобами зв’язку і оргтехніки службових кабінетів працівників районної державної адміністрації.


16. Забезпечення транспортного обслуговування голови районної державної адміністрації, його заступників, керівників відділів.


17. Забезпечення контролю за економним і раціональним використанням теплової та електричної енергії, пально-мастильних матеріалів, інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.     


18. Здійснення відповідних заходів щодо охорони службових приміщень і майна.


19. Контроль за належним утриманням державних символів у службових приміщеннях (Державні прапор, зображення Державного герба тощо).


20. Створення безпечних умов роботи працівників районної державної адміністрації. Контролює дотримання ними правил протипожежної безпеки. 


21. Внесення пропозицій голові районної державної адміністрації та його заступникам про придбання транспортних засобів, пально-мастильних матеріалів, меблів, інвентарю, канцелярських матеріалів тощо. 

