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ЗАТВЕРДЖУЮ:

Міський голова
___________С.О.САФРОНОВ
“____”____________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста І категорії – бухгалтера

обліково-фінансового відділу Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина
          1.1.  Спеціаліст І категорії – бухгалтер обліково - фінансового  відділу Дніпродзержинської міської ради (далі – спеціаліст  І категорії – бухгалтер) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому  порядку відповідно до чинного законодавства. 
1.2. На посаду  спеціаліста І категорії – бухгалтера призначається особа, яка має вищу спеціальну освіту за освітньо - кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста,  стаж роботи за спеціальністю не менше 3 років, вільно володіє ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 
1.3. Спеціаліст І категорії – бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальнику обліково-фінансового відділу – головному бухгалтеру Дніпродзержинської міської ради. 
1.4. Спеціаліст І категорії – бухгалтер в своїй діяльності керується Конституцією України,Бюджетним кодексом України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про  службу в органах місцевого самоврядування», « Про державну службу», « Про засоби запобігання і протидії корупції», « Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», « Про звернення громадян»,  « Про доступ до публічної інформації», Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдиною державною системою діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, документами, що регламентують організацію та ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, нормами сучасного українського правопису та ділового мовлення, рішеннями міської ради,положенням про відділ,цією посадовою інструкцією.
1.5. Спеціаліст І категорії – бухгалтер повинен  знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», фінансово-бюджетне законодавство, укази Президента України, постанови  Кабінету Міністрів України, 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 противопожежного захисту , основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування і застосування та інші документи, що регламентують організацію та порядок ведення бухгалтерського обліку, складання звітності .

2. Завдання та обов’язки
           Спеціаліст І категорії – бухгалтер:

2.1. Приймає первинну документацію:

- договори;

- рахунки;

- накладні

Перевіряє їх на відповідність до Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку.

2.2. Готує платіжні доручення, юридичні та фінансові зобов’язання на поточні та капітальні видатки за відповідними кодами економічної та функціональної класифікації за загальним та спеціальним фондами.
2.3. Формує реєстри платіжних доручень, юридичних та фінансових зобов’язань за загальним та спеціальним фондами та надає їх до відділення Державного казначейства у м. Дніпродзержинську.
2.4. Веде облік запасів,грошових коштів у касі, інших грошових коштів,бланків суворої звітності.

2.5.Здійснює приймання та контроль первинної документації:
- актів на списання запасних частин, господарчих та канцелярських товарів, інших грошових коштів.

Перевіряє їх на відповідність.

2.6.Складає картки обліку готівкових операцій.

2.7. Формує оборотно-сальдові відомості по рахункам бухгалтерського обліку 234,235,238,239,331.
Ознайомлює матеріально-відповідальних осіб з залишками матеріальних цінностей ( щомісячно). 

2.8.Складає меморіальні ордери № 1,4,8,13.
2.9.Складає картку обліку витрат пального, забірну картку, картку обліку пробігу ( наробітку ) пневматичної шини, картку обліку наробітку  та відстежування обліку АБ.

2.10.Здійснює видачу маркованих конвертів, марок, талонів на паливо, шляхових листів.

2.11.Здійснює щомісячно розрахунок сум відшкодувань комунальних послуг орендарям.

2.12.Складає та надає     статистичні звіти    про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів перероблення нафти, про роботу автотранспорту ( щомісяця, щокварталу, щорічно ).
2.13. Приймає участь у складанні періодичної та річної звітності, в проведенні щорічної інвентаризації.

2.14.Є матеріально-відповідальною особою.

2.15.Забезпечує зберігання первинних документів, облікових реєстрів  та своєчасне подання їх до архіву.  

2.16.Забезпечує збереження отриманих в касу коштів.

2.17.Виконує роботу в період відсутності працівників обліково-фінансового відділу міської ради по окремим питанням їх посадових обов’язків.
2.18.Виконує окремі доручення керівництва.

2.19. Оформлює  необхідні документи для обслуговування в Управлінні державної казначейської служби України у м. Дніпродзержинську.
2.20.Формує  та надає до організаційного відділу міської ради квартальні, річні звіти про роботу обліково-фінансового відділу.

2.21. Здійснює облік довіреностей.
2.22.Згідно діючого законодавства веде в Єдиній системі діловодства прийом, обробку, контроль документообігу  обліково – фінансового відділу.
2.23. Контролює термін дії договорів.

2.24. Забезпечує збереження поточного архіву обліково-фінансового відділу та відповідає за ведення документо обігу відповідно до номенклатури справ.

                                     3. Права
            Спеціаліст І категорії – бухгалтер обліково-фінансового відділу має право:

          3.1. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів питання, які необхідні для виконання функцій (завдань), вимагати від них відомості і матеріали з питань які входять до компетенції  спеціаліста І категорії – бухгалтера. 

3.2. Вносити пропозиції щодо вдосконалення облікової роботи у виконавчих органах міської ради.

3.3. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.
                      4.Відповідальність  
         Спеціаліст І категорії – бухгалтер 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. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань(функцій ), покладених на спеціаліста І категорії – бухгалтера обліково-фінансового відділу. 
4.3. Порушення термінів подання місячних, квартальних та річних бух-галтерських звітів відповідним службам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового  розпорядку та трудової дисципліни,  Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця.

4.6. Недостовірність даних, наданих керівництву.

                                5. Доповнення та зміни
	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата

доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник обліково-фінансового 

відділу - головний бухгалтер 

Дніпродзержинської міської ради
 С.А.Скоробогач
Ознайомлений:                                                                          В.М.Білоус
