ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста - бухгалтера фінансового відділу Баглійського району 

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу Баглійського району (далі – головний спеціаліст-бухгалтер) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

1.2. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. 

1.3. Безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового відділу.
2. Завдання та обов’язки

2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і  фінансів та захищати  фінансові інтереси держави.

2.2. Здійснення  закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти, ведення обліку проведених закупівель товарів, робіт і послуг та подання щоквартальної звітності до управління економіки міської ради.
2.3. Здійснення обробки персональних даних працівників фінансового відділу в базі даних працівників фінансового відділу в частині розрахунково-платіжних відомостей працівників, листків тимчасової непрацездатності, звітів форми №1-ДФ щодо сум нарахованого єдиного соціального внеску, про здійснення відрахування та виплати за виконавчими документами, інших звітів,що містять персоніфіковані дані працівників.

2.4. Забезпечення дотримання встановлених єдиних методологічних основ бухгалтерського обліку, ведення, складання та подання обліку та звітності на підставі прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку.
2.5. Забезпечення своєчасного відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операції, оформлення первинних бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних доручень.
2.6. Формування документів в справи, відповідно до затвердженої номенклатури справ, проводити роботу по обліку і збереженню закінчених справ.
2.7. Здійснення щорічної інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей та інших активів і зобов’язань;

2.8. Складання щомісячної, квартальної та річної бухгалтерської звітності.
2.9. Проведення нарахування та виплати заробітної плати.
2.10. Складання бюджетних запитів,  розрахунків,  розписів, кошторису доходів та видатків, штатних розписів та додатків.
2.11. Проведення перевірки правильності ведення бухгалтерського обліку бюджетних установ та обґрунтованості планування витрат бюджетних установ, у  межах повноважень та компетенції.
2.12. Оприлюднення інформації про діяльність відділу та ведення обліку запитів на інформацію.

2.13. Виконувати поточні завдання за розпорядженнями та дорученнями керівництва.
2.14. Виконувати заходи щодо запобігання корупційним діянням.
2.15. Узагальнювати та реалізовувати матеріали перевірок, готувати пропозиції за їх результатами, готувати доповідні записки в межах своєї компетенції.

2.16. Складати кошториси доходів та видатків головного розпорядника, розпорядників, одержувачів бюджетних коштів бюджетних установ, вносити пропозиції щодо їх змін у межах річних бюджетних призначень.

2.17. Досягати економії бюджетних коштів в діяльності розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.

2.18. Координувати діяльність  учасників бюджетного процесу з питань виконання їх кошторисів доходів та видатків.

2.19. Складає та надає на затвердження номенклатуру справ фінансового відділу начальникові.

3. Права

Головний  спеціаліст-бухгалтер має право:

3.1. Вносити пропозиції начальнику фінансового відділу щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи відділу.
3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань. 

3.3. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів адміністрації питання, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст - бухгалтер несе відповідальність за : 

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на нього.
4.3. Недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації та трудової дисципліни. 
4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6. Розголошення конфіденційної та службової інформації.

5. Повинен знати

5.1. Головний спеціаліст-бухгалтер повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, Бюджетний  кодекс України, Податковий кодекс України; Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків 

5.2. У своїй діяльності головний спеціаліст-бухгалтер керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про фінансовий відділ Баглійського району, а також цією посадовою інструкцією.
6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду головного спеціаліста - бухгалтера фінансового відділу призначаються особи, які мають повну вищу фінансово-економічну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

6.2. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді не менше трьох років  чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше п’яти  років.
6.3. Післядипломна освіта у галузі знань «Державне управління».
7. Доповнення та зміни
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

начальника фінансового відділу Баглійського району 
1. Загальні положення

1.1. Начальник фінансового відділу Баглійського району (далі –начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

1.2. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. 

1.3. Безпосередньо підпорядковується голові адміністрації Баглійського району.

1.4. На період тимчасової відсутності начальника відділу його обов’язки виконує посадова особа, визначена розпорядженням міського голови.
2. Завдання та обов’язки 
2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і  фінансів та захищати фінансові інтереси держави.
2.2. Організація виконання Конституції і законів України, Бюджетного кодексу України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України та здійснення контролю за їх реалізацією.

2.3. Складання кошторисів доходів та видатків головного розпорядника, розпорядників, одержувачів бюджетних коштів бюджетних установ району, внесення пропозиції щодо їх змін у межах річних бюджетних призначень.

2.4. Досягнення економії бюджетних коштів в діяльності розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.

2.5. Координація діяльності учасників бюджетного процесу з питань виконання їх кошторисів доходів та видатків.

2.6. Панування витрат бюджетних установ району.

2.7. Проведення  перевірок бюджетних установ з питань витрачання  бюджетних коштів, у межах наданих повноважень.

2.8. Узагальнення матеріалів перевірок, надання пропозицій за їх результатами та доповідних записок.

2.9. Здійснення керівництва фінансовим відділом, персональна відповідальність за виконання покладених на нього завдань, організацію та  результатів діяльності, створення належних умов праці.

2.10. Забезпечення дотримання працівниками фінансового відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

2.11. Вжиття заходів щодо вдосконалення організації та підвищення ефективності роботи фінансового відділу.

2.12. Розподіл обов’язків між працівниками фінансового відділу  та підготовка  посадових інструкцій працівників відділу.

2.13. Забезпечення перспективного та поточного планування роботи  фінансового відділу, здійснення контролю за виконанням планів роботи  фінансового відділу та звітування перед заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району про виконання поставлених завдань та затверджених планів роботи.

2.14. Розроблення штатного розпису та кошторису доходів і видатків фінансового відділу у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників,  використання коштів у межах  затвердженого кошторису.
2.15. Призначати на посаду та звільняти з посади технічних  працівників відділу.

2.16. Видавати у межах своєї компетенції накази, організувати та контролювати їх виконання.
2.17. Проведення занять з підвищення кваліфікації, наради з працівниками і керівниками бюджетних установ та надання практичної та методичної  допомогу з питань бюджету та фінансів.
2.18. Узгодження з заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району питань щодо фінансування відділу.
2.19. Розроблення пропозицій щодо бюджетних асигнувань на виконання програм  і здійснення заходів щодо реалізації  державної політики з бюджету і фінансів.

2.20. Забезпечення своєчасної і якісної підготовки проектів розпорядчих актів, листів, довідок, відповідей на звернення громадян та інших документів.
2.21. Здійснення особистого прийому громадян з питань, що належать до повноважень фінансового відділу.

2.22. Здійснення  інших повноважень, визначених законодавством.
2.23. Здійснювати заходи щодо реалізації державної політики з питань кадрової роботи, служби в органах місцевого самоврядування та запобігання корупційним проявам.

2.24. Вести звітно-облікову документацію, готувати державну статистичну звітність з кадрових питань.

2.25. Здійснювати: ведення трудових книжок, особових справ, особових карток форма П-2,формування кадрового резерву, оформлення документів при прийнятті та звільненні посадових осіб, обчислення стажу роботи та служби, контроль за встановленням рангу та надбавки за вислугу років, контроль за виконанням Закону України „Про відпустки”, розробку планів-графіків підвищення кваліфікації, планів роботи відділу, оформлення службових посвідчень, довідок, листків непрацездатності, посвідчень про відрядження, розроблення посадових інструкцій; ведення табеля обліку робочого часу.

2.26. Здійснювати організаційні заходи щодо: подання декларацій про доходи, проведення щорічної оцінки, стажування, атестації.

2.27. Забезпечити дотримання вимог Закону України “Про звернення громадян“.
2.28. Приймати кореспонденцію, систематизувати і передавати виконавцям для роботи.
2.29. Планування витрат бюджетних установ району.

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1. Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
3.2. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов'язків. 
3.3. Звертатися  в установленому порядку до структурних підрозділів адміністрації, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов'язків. 
3.4. Вносити пропозиції щодо удосконалення роботи відділу.
4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за: 

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.
4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на відділ.
4.3. Недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації та трудової дисципліни. 
4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6. Розголошення конфіденційної та службової інформації.

5. Повинен знати

5.1. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, Бюджетний  кодекс України, Податковий кодекс України; Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків 
5.2. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про фінансовий відділ Баглійського району, а також цією посадовою інструкцією.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду начальника  фінансового відділу призначаються особи, які мають повну вищу фінансово-економічну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

6.2. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше трьох років чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше чотирьох років.
6.3. Післядипломна освіта у галузі знань «Державне управління».
7. Доповнення та зміни
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п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


