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ЗАТВЕРДЖУЮ:
Міський голова

___________ С.О. САФРОНОВ
«_____»___________ 2015 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу фінансово-господарської 
діяльності – головного бухгалтера

управління промисловості та екології 
Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Начальник відділу – головний бухгалтер управління промисловості та екології (далі – начальник відділу – головний бухгалтер управління) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку за погодженням з органом Державної казначейської служби за місцем обслуговування управління. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі. Погодження призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу – головного бухгалтера управління здійснюється в порядку, встановленому Мінфіном.
1.2. На посаду начальника відділу – головного бухгалтера управління призначаються особи, які мають вищу освіту в галузі економіки та фінансів за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста та стаж роботи за фахом не менше 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах достатніх для виконання службових обов’язків. 
1.3. Начальник відділу – головний бухгалтер управління безпосередньо підпорядкований начальникові управління промисловості та екології.

1.4. Начальнику відділу – головному бухгалтеру управління безпосередньо підпорядкований головний спеціаліст – бухгалтер відділу фінансово-господарської діяльності, водій, прибиральник службових приміщень. 
1.5. Начальник відділу – головний бухгалтер управління повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, основи законодавства про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу – головний бухгалтер управління керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», Бюджетним та Податковим кодексами України, іншими законами, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність управління, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління, положенням про відділ фінансово-господарської діяльності, цією посадовою інструкцією.
1.7. Начальник відділу – головний бухгалтер управління у разі отримання від начальника управління розпорядження вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі начальника управління про неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання даного розпорядження повторно надсилає заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, який координує діяльність управління, та керівникові органу Державної казначейської служби за місцем обслуговування управління відповідне повідомлення. 
1.8. Керівник органу Державної казначейської служби розглядає в триденний строк отримане повідомлення та здійснює у разі встановлення факту порушення бюджетного законодавства заходи відповідно до законодавства, про що інформує у письмовій формі міського голову, та начальника відділу – головного бухгалтера управління. Якщо факт порушення не встановлено, начальник управління інформує про це у письмовій формі міського голову, та начальника відділу – головного бухгалтера управління. 
1.9. Начальник відділу – головний бухгалтер управління або головний спеціаліст – бухгалтер відділу, який його заміщує, не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності. 
1.10. Організація та координація діяльності начальника відділу – головного бухгалтера управління, контроль за виконанням ним своїх повноважень здійснюються Державною казначейською службою шляхом погодження призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу – головного бухгалтера управління, проведення оцінки його діяльності. 

1.11. На час відсутності начальника відділу – головного бухгалтера управління його обов’язки виконує головний спеціаліст – бухгалтер відділу фінансово-господарської діяльності, який призначається у встановленому порядку, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених обов’язків.
1.12. Прийняття (передача) справ начальником відділу – головним бухгалтером управління у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт. 
2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу – головний бухгалтер управління:

2.1. Здійснює керівництво відділом, очолює та контролює роботу відділу забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків у відділі з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку.
2.2. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ. 
2.3. Погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна.
2.4. Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок. 
2.5. Погоджує кандидатури працівників відділу, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна. 
2.6. Підписує звітність та документи, які є підставою для: 
- перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів); 
- проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;  
- оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; 
- проведення інших господарських операцій. 

2.7. Відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує начальника управління про встановлені факти порушення бюджетного законодавства. 
2.8. Здійснює контроль за: 
- відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться управлінням; 
- складенням звітності; 
- цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 
- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна управління; 
- правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди; 
- відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
- станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості управління; 
- додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; 
- оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 
- розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівниками управління; 
- усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
2.9. Подає начальнику управління пропозиції щодо:

- створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

- визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;

- забезпечення відділу фінансово-господарської діяльності управління нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційним матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;

- притягнення до відповідальності посадових осіб управління, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та структурними підрозділами міської ради, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
2.10. Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної  плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам управління; 
2.11. Бере участь у роботі комітету з конкурсних торгів управління. 
2.12. Готує для внесення на розгляд міської ради або її виконавчого комітету проекти рішень з питань, що входять до компетенції відділу, в межах повноважень управління.

2.13. Відповідає за зберігання та правильність використання гербової печатки управління.
2.14. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.
3. Права

Начальник відділу – головний бухгалтер управління має право:
3.1. Подавати начальнику управління пропозиції щодо:

- визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності управління і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;

- визначення оптимальної структури відділу фінансово-господарської діяльності управління та чисельності його посадових осіб;

- призначення на посаду та звільнення з посади посадових осіб відділу фінансово-господарської діяльності управління;

- вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності управління;

- удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

- організації навчання посадових осіб відділу фінансово-господарської діяльності управління, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

- забезпечення відділу фінансово-господарської діяльності управління нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційним матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності. 
3.2. Звертатися у встановленому порядку до виконавчих органів міської та районних у місті рад, органів державної влади, підприємств, установ, та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов’язків.

3.3. Вносити начальникові управління пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
3.4. Проводити в межах наданих повноважень перевірку звітів, планів, кошторисів, фінансово-бухгалтерських та інших документів, пов'язаних із зарахуванням, перерахуванням і використанням виділених на природоохоронні заходи бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки і відомості з питань, що виникають під час перевірок.

3.5. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
3.6. Готувати та вносити на розгляд управління питання, які входять до компетенції відділу.

3.7. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків.                           

4. Відповідальність

Начальник відділу – головний бухгалтер управління несе відповідальність за:
4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради. 

4.3. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.4. Невиконання або неналежне виконання покладених на нього повноважень. 
5. Доповнення та зміни

	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни
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