ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста - бухгалтера фінансового відділу

 Заводського району
1. Загальна частина
                    1.1. Головний спеціаліст - бухгалтер  є посадовою особою фінансового відділу Заводського району. Призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
                   1.2. На посаду головного спеціаліста - бухгалтера фінансового відділу призначаються особи, які мають вищу фінансово-економічну освіту, кваліфікацію спеціаліста, магістра, стаж роботи на державній службі чи в органах місцевого самоврядування не менше 1 року, або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років, володіють державною мовою, основами бухгалтерського обліку та навичками роботи на комп’ютері.

                   1.3. Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про звернення громадян», Про доступ до публічної інформації», антикорупційним законодавством, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Бюджетним кодексом, Податковим кодексом, наказами Мінфіну, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, наказами керівника бюджетної установи, Положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

                 1.4.     Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу повинен знати основні положення Конституції України, Бюджетного Кодексу України та законів України  «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в України», антикорупційного законодавства, єдиної державної системи діловодства, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, правила ділового єтикету, а також інші нормативно-правові акти, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.

              1.5. Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу організовує роботу щодо ведення бухгалтерського обліку, звітності та кадрового діловодства у фінансовому відділі.

             1.6. Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу безпосередньо підпорядкований начальнику фінансового відділу.

2. Завдання та  обов’язки
                 Головний спеціаліст- бухгалтер фінансового відділу:

               2.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів шодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності.

               2.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством.

               2.3.   Здійснює поточний контроль за:

               2.3.1. Дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.
    2.3.2. Правильністю зарахування та використання власних надходжень 
бюджетної установи.
                2.4.   Своєчасно подає звітність.

                2.5. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обовязкові платежі) до відповідних бюджетів.

                2.6.   Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

     2.6.1. Використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та 
інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій.
    2.6.2. Інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних 
цінностей грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу .
                2.7. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

2.8. Головний спеціаліст забезпечує:

    2.8.1. Дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та 
послуги, що закуповуються за бюджетні кошти.
    2.8.2. Достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до 
реєстрів бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань.
     2.8.3. Повноту та достовірність даних підтвердних документів, які 
формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.
     2.8.4. Зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених 
первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності.
2.8.5. Користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою 
інформацією про фінансовий стан бюджетної установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів.
    2.9.    Бере участь у роботі з оформлення матеріалів  щодо нестачі, 
крадіжки  грошових коштів та майна.
    2.10.   Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та 
підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників.
2.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених 
під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

2.12. Виконує обов’язки головного спеціаліста фінансового відділу на 
період його тимчасової відсутності.

2.13. Виконує поточні завдання за розпорядженнями та дорученнями 
керівництва міської ради та начальника фінансового відділу.

2.14. Здійснює організаційне забезпечення роботи з кадрами:

                 2.14.1. Веде звітно-облікову документацію.
2.14.2. Готує статистичні звітності з кадрових питань.

2.15. Організовує роботу щодо проведення щорічної оцінки посадових 
осіб фінансового відділу.

2.16. Здійснює облік з кадрових питань в системі “Картка”.

2.17. Обчислює стаж державної служби та служби в органах місцевого 
самоврядування  посадових  осіб  фінансового  відділу, здійснює   контроль  за 
встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.
2.18. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням 
трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

2.19. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства 
про працю та державну службу,призначена відповідальною особою з питань запитів на публічну інформацію та її оприлюднення.

2.20. Здійснює ведення бази персональних даних працівників 
фінансового відділу відповідно до визначеної мети та процедури обробки.

2.21. Забезпечує дотримання порядку доступу до бази персональних 
даних та її захист від доступу до них сторонніх осіб, що може призвести до розголошення або втрати інформації , обробку, зберігання та використання у відповідності до чинного законодавства.
2.22. Забезпечує внесення інформації  до реєстру публічної інформації та 
його ведення .

2.23. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного 
подання посадовими особами відомостей про доходи, зобовязання фінансового характеру та належне майно щодо себе і членів своїх сімей.

2.24. Готує проекти наказів з особового складу.

3. Права
Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу має право:

3.1. Представляти бюджетну установу в установленому порядку з 
питань, що відносяться до компетенції бухгалтерської служби, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.

                  3.2. Вносити керівникові бюджетної установи пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

                 3.3. Брати участь в організації та проведенні методично-інструктивних нарад та семінарів з питань бухгалтерського обліку.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст - бухгалтер фінансового відділу несе відповідальність за:

                 4.1.     Неналежне  виконання покладених завдань та  обов’язків.

4.2. Порушення трудової та виконавчої дисципліни.

                 4.3.     Бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
                 4.4      Порушення норм етики поведінки посадової особи та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження.

5. Доповнення та зміни
	№
п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата заповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


