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ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ оплати праці  Управління бухгалтерського обліку                                                                                             

та планово-фінансової діяльності                                                                               

Івано-Франківського міжрегіонального  управління  

Міністерства юстиції України 

 

                                               1.Загальні положення 

 

          1.1 Відділ оплати праці Управління бухгалтерського обліку та планово-

фінансової діяльності Івано-Франківського міжрегіонального  управління 

Міністерства юстиції України (далі - Відділ) є структурним підрозділом Івано-

Франківського міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України, 

підпорядкований і підзвітний безпосередньо начальнику                                 

Управління – головному бухгалтеру Управління бухгалтерського обліку та 

планово-фінансової діяльності Івано-Франківського міжрегіонального  

управління Міністерства юстиції України (далі – начальник Управління - 

головний бухгалтер). 

1.2 Відділ підпорядковується безпосередньо начальнику відділу та 

заступнику начальника відділу, відповідно до розподілу функціональних 

обов’язків. 

          1.3 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами 

України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, 

прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету 

Міністрів України, наказами та дорученнями Міністра юстиції України, 

розпорядженнями голови місцевої державної адміністрації, Кодексом Законів 

про працю, Положенням про Управління бухгалтерського обліку та планово-

фінансової діяльності Івано-Франківського міжрегіонального  управління 

Міністерства юстиції України та іншими нормативними актами. 

 

2. Основні завдання  

2.1. Основними завданнями відділу є: 

2.1.1 забезпечення цільового та економного використання фонду оплати 

праці; 

 

 

 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80


2.1.2 проведення нарахування заробітної плати (доходу, грошового 

забезпечення, допомоги з тимчасової втрати працездатності, компенсації та інші 

нарахування) працівникам Івано-Франківського міжрегіонального  управління 

Міністерства юстиції України; 

2.1.3 організація та здійснення бухгалтерського обліку та звітності, 

контроль за веденням та достовірністю обліку і звітних даних; 

2.1.4 здійснення нарахування, утримання та своєчасного перерахування в 

повному обсязі податків та зборів (обов’язкових платежів) до відповідних 

бюджетів. 

 

3. Функції 

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

  3.1.1 Забезпечує ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних 

положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі; 

3.1.2 забезпечує ведення бухгалтерського обліку з використанням ПК «ІС 

Про « Облік праці й заробітної плати»; 

      3.1.3 забезпечує своєчасне нарахування та виплату заробітної плати (доходу, 

грошового забезпечення, допомоги з тимчасової втрати працездатності, 

компенсації та інші нарахування) працівникам Івано-Франківського 

міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України; 

3.1.4 здійснює аналіз фактичних видатків по заробітній платі та контролює за 

використанням коштів відповідно до затвердженого кошторису та плану 

асигнувань із загального та спеціального фондів державного бюджету; 

3.1.5 здійснює нарахування, утримання та своєчасне перерахування в 

повному обсязі податків та зборів (обов’язкові платежі) до відповідних 

бюджетів; 

 3.1.6  здійснює приймання та контроль первинної документації; 

 3.1.7 складає на основі даних бухгалтерського обліку фінансову звітність та 

подає її у встановлені терміни; 

3.1.8 негайно інформує начальника Управління – головного бухгалтера про 

виявлені порушення фінансової дисципліни; 

3.1.9 забезпечує зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених 

первинних документів  та облікових регістрів, які є підставою для відображення 

у бухгалтерському  обліку операцій та складання звітності; 

3.1.10 здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під 

час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами 

бюджетних установ, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням 

вимог бюджетного законодавства. 
 

4. Права  
 

        4.1.Відділ має право: 



4.1.1 представляти Івано-Франківське міжрегіональне управління 

Міністерства юстиції в установленому порядку з питань, що відносяться до 

компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого 

самоврядування, фондах, в фонді загальнообов’язкового державного 

соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно  

від форми власності; 

4.1.2 встановлювати обгрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання 

до Управління бухгалтерського обліку та планово-фінансової діяльності Івано-

Франківського міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України 

первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також 

здійснювати контроль за їх дотриманням; 

4.1.3 одержувати від структурних підрозділів Івано-Франківського 

міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України інформацію, яка 

необхідна для виконання покладених на відділ завдань та необхідні відомості, 

довідки та інші матеріали, а також пояснення до них; 

4.1.4 інформувати начальника Управління - головного бухгалтера про 

випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами установи 

матеріалів на вимогу відділу; 

4.1.5 з метою виконання завдань, покладених на відділ, користуватися всією 

необхідною службовою інформацією, яка є у розпорядження відділу, інших 

структурних підрозділів управління, у тому числі шляхом доступу до 

відповідних баз даних та програмно-інформаційних комплексів установи; 

4.1.6 за дорученням начальника Управління - головного бухгалтера брати 

участь у роботі комісій, робочих груп з питань, які належать до компетенції 

відділу. 

 

5. Керівництво відділу 

 

         5.1. Керівником відділу є начальник відділу оплати  праці, який 

підпорядковується і є підзвітним начальнику Управління - головному 

бухгалтеру. 

5.2. Начальник відділу призначається на посаду начальником Івано-

Франківського міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України. 

5.3. Начальник відділу організовує роботу з ведення бухгалтерського 

обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ. 

5.4. Здійснює керівництво діяльністю відділу та забезпечує раціональний 

та ефективний розподіл посадових обов’язків між її працівниками з урахуванням 

вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під 

час ведення бухгалтерського обліку. 

5.5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу  (відрядження, 

відпустка, тимчасова втрата непрацездатності тощо) виконання його обов’язків   

покладається відповідно до наказу начальника Івано-Франківського 

міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України на заступника 

начальника відділу. 



5.6. Начальник відділу та працівники відділу несуть відповідальність 

згідно чинного законодавства за невиконання або неналежне виконання 

покладених на них службових обов’язків. 

 

 

6. Організація роботи Відділу 
 

 6.1. Відділ організовує свою роботу в тісній взаємодії з іншими відділами 

та структурними підрозділами Івано-Франківського міжрегіонального  

управління Міністерства юстиції України. 

 6.2. Працівники Відділу здійснюють свої повноваження відповідно до 

посадових обов’язків, які затверджені начальником Івано-Франківського 

міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України. 

6.3. Начальник Відділу вживає заходів щодо підвищення ефективності 

роботи Відділу та відповідальності працівників, забезпечує систематичне 

підвищення професійного рівня свого та працівників. 

 

 

7. Взаємовідносини відділу 

 

           7.1. З метою виконання завдань і функцій та реалізації наданих прав відділ 

взаємодіє зі всіма структурними підрозділами Івано-Франківського 

міжрегіонального  управління Міністерства юстиції України.          

          

 

 

Начальник  відділу оплати праці                                                                                             

Управління бухгалтерського обліку                                                                                                

та планово-фінансової діяльності                                                                    

Івано-Франківського міжрегіонального                                                                                       

управління Міністерства юстиції України                                Галина МИСІВ 

 
 

ПОГОДЖЕНО  

Начальник Управління-головний бухгалтер  

Управління бухгалтерського обліку та                                                                              

планово- фінансової діяльності  

Івано-Франківського міжрегіонального                                                                                       

управління Міністерства юстиції України                        Світлана ФЕДОРІВ           
 

 

 


