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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного бухгалтера

служби у справах дітей           

Дніпродзержинської міської ради

    I. Загальні положення

1.1. Головний бухгалтер служби у справах дітей (далі  –  головний бухгалтер) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, яка призначається на посаду міським головою в установленому законом порядку.


1.2. Головний бухгалтер служби безпосередньо підпорядкований начальникові служби у справах дітей.

          1.3. На посаду  головного бухгалтера призначаються особи, які  мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на керівних посадах  не менше 3 років чи стаж роботи за фахом у бюджетних установах  не менше 5 років. 
 1.4. В своїй роботі головний бухгалтер керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних”, “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, “Про охорону дитинства”, “Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування”, “Про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти”,  указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про прийомну сім’ю”, “Про затвердження Положення про дитячий будинок сімейного типу”, наказом Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту “Про затвердження Примірного порядку взаємодії центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді і служб у справах дітей у процесі створення та забезпечення діяльності прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу”, наказом Державного Комітету молодіжної політики, спорту і туризму України “Про затвердження Положення про порядок реалізації програм та проведення заходів з питань дітей, молоді, жінок та сім’ї”, розпорядчими документами, методичними матеріалами фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складаннями звітів,  інструкціями про ведення бухгалтерського обліку, з інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно – матеріальних цінностей, грошових коштів і документів, розрахунків та інших статей балансу, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, Регламентом виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про виконавчий орган, посадовою інструкцією, положенням про службу у справах дітей та завданнями керівництва.                                     

           1.5. Головний бухгалтер повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України,  закони України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних”, “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, “Про охорону дитинства”, “Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування”, “Про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти”, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,  постанови Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про прийомну сім’ю”, “Про затвердження Положення про дитячий будинок сімейного типу”, наказу Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту “Про затвердження Примірного порядку взаємодії центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді і служб у справах дітей у процесі створення та забезпечення діяльності прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу”,  наказ Державного Комітету молодіжної політики, спорту і туризму України “Про затвердження Положення про порядок реалізації програм та проведення заходів з питань дітей, молоді, жінок та сім’ї”, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітів, практику застосування нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності, інструкції про ведення бухгалтерського обліку, з інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно – матеріальних цінностей, грошових коштів і документів, розрахунків та інших статей балансу, інші нормативні документи, що регулюють питання соціального захисту, трудове, фінансове та господарське законодавство, Регламент виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, 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 охорони праці та протипожежного захисту, основні навички роботи на комп’ютері та основні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.


1.6. На час відсутності головного бухгалтера служби виконання його обов’язків покладається на головного бухгалтера центру соціально-психологічної реабілітації дітей.

II Завдання та обов’язки
Головний бухгалтер:

2.1. Веде бухгалтерський облік на підставі установлених правил його ведення.

2.2. Отримує бюджетні призначення на підставі рішення про місцевий бюджет на відповідний рік, доводить їх до одержувачів коштів.

2.3. Контролює цільове використання коштів виділених з місцевого бюджету на дитячі програми та утримання служби і центру соціально-психологічної реабілітації дітей.

2.4. Веде повний облік державних коштів, що надходять до служби, а також матеріальних цінностей та основних засобів.

2.5.  Проводить своєчасно відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх пересуванням.

2.6. Здійснює економічний аналіз господарсько-фінансової діяльності за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішніх господарських резервів.
2.7. Забезпечує своєчасність і правильність оформлення бухгалтерських документів.

2.8. Здійснює нарахування і перерахування платежів до бюджету, заробітної плати посадових осіб служби, податків та інших виплат і платежів.
2.9. Вживає заходів щодо запобігання виникненню недостач, незаконному витрачанню коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушенням фінансового і господарського законодавства.
2.10. Контролює фінансову діяльність центру соціально-психологічної реабілітації дітей.

2.11. Складає квартальні фінансові звіти служби з урахуванням звіту центру соціально-психологічної реабілітації дітей.

 2.12. Складає звіти за встановленими формами: місячні, квартальні та річні до відповідних установ міста.

2.13. Виконує основні принципи здійснення державних закупівель. Приймає участь в діяльності тендерного комітету служби.

 2.14. Веде аналітичний облік витрат по бюджетним коштам служби.

 2.15. Здійснює формування запиту на фінансування прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу на наступний бюджетний рік.

2.16. Взаємодіє з управлінням соціального захисту населення міської ради щодо призначення і виплат соціальної допомоги дітям-сиротам та дітям, позбавлених батьківського піклування та грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам.

2.17. Проводить щомісячні звірки стану виконання бюджету, його аналіз.

2.18. Складає у визначені строки меморіальні журнали,  веде поточну обробку по всім рахункам, веде Головну книгу.

2.19. Інформує щомісяця начальника служби про використання асигнувань та про залишки невикористаних.

2.20. Щорічно проводить інвентаризацію товарно – матеріальних цінностей, своєчасно здійснює оприбуткування, облік, рух та списування  товарно – матеріальних цінностей, контроль за їх використанням.

2.21. Складає основні кошториси видатків бюджетних та позабюджетних асигнувань, щорічно складає календарний план.

2.22. Складає річні та квартальні бухгалтерські звіти і подає їх у встановлені терміни до відповідних органів.
2.23. Проводить оформлення та виплату командировочних відряджень, авансових звітів.

2.24. Складає протоколи засідання комісії для надання матеріальної допомоги неповнолітнім та сім’ям з дітьми.

2.25. Видає довіреності на отримання  товарно – матеріальних цінностей та веде їх облік в спеціальному журналі.

2.26. Виконує роботи по формуванню, веденню та зберіганню бази даних бухгалтерської інформації (на паперових носіях інформації).

2.27. Забезпечує зберігання бухгалтерських документів, оформлення та передачу їх у встановленому порядку до архіву.

2.28. Готує  накази служби з фінансової діяльності.

2.29. Готує та подає в установленому порядку статистичну звітність відповідно до законодавства та міжнародних стандартів.

2.30. Постійно вивчає зміни у законодавстві з питань ведення бухгалтерського обліку в бюджетних організаціях.

2.31. Виконує доручення начальника служби у справах дітей міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності та інші доручення..

III. Права
Головний бухгалтер має право:

3.1. Вирішувати з фінансовими структурами підприємств та організацій питання, які входять до його компетенції.

3.2. Вносити пропозиції щодо поліпшення  використання виділених асигнувань та плану асигнувань.

3.3. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів питання, які необхідні для виконання функцій, вимагати від них відомості і матеріали  з питань, які входять до компетенції головного бухгалтера.

IV. Відповідальність
Головний бухгалтер несе відповідальність за:

4.1. Невірне ведення бухгалтерського обліку, наслідком якого є занедбаність бухгалтерського обліку та помилки у  бухгалтерському обліку.

4.2. Порушення порядку списування з бухгалтерського обліку недостач, дебіторської заборгованості та інших витрат.

4.3. Прийняття до виконання та оформленню документів по операціям, що суперечать встановленому порядку прийому, оприбуткування, зберігання та витрат грошових засобів, товарно – матеріальних цінностей.

4.4. Порушення строків здачі місячних, квартальних та річних бухгалтерських звітів відповідним органам.

4.5. Несвоєчасність проведення інвентаризації та оформлення документів за її наслідками.

4.6. Неправильність та неточність заповнення посвідчення про відрядження.

4.7. Несанкціоноване розголошення (копіювання) конфіденційної інформації (паперової, електронної), що стосується служби.

4.8. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку  та трудової дисципліни.

4.9. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані із 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.

4.10. Порушення, відповідно до чинного законодавства – дисциплінарну, матеріальну та кримінальну. Дисциплінарне стягнення встановлюється у порядку підпорядкованості.

