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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
_____________С.О.САФРОНОВ
«_____»________________2013 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника обліково-фінансового відділу – 

головного бухгалтера Дніпродзержинської міської ради

І. Загальна частина

1.1. Начальник обліково-фінансового відділу – головний бухгалтер Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник відділу – головний бухгалтер) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку.
1.2. На посаду начальника відділу – головного бухгалтера призначаються особи, які мають повну вищу освіту в галузі економіки та фінансів за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі, за фахом та на керівних посадах не менш            5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Начальник відділу – головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований міському голові.
1.4. Начальникові відділу – головному бухгалтеру безпосередньо підпорядковані заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера, головні спеціалісти – бухгалтери відділу, спеціаліст І категорії – бухгалтер відділу.

1.5. На період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера його обов’язки виконує заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу – головний бухгалтер керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», Правилами внутрішнього трудового розпорядку виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, нормативно-правовими актами Міністерства фінансів України 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 виконавчого комітету, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.7. Начальник відділу – головний бухгалтер повинен знати Конституцію України, фінансово-бюджетне законодавство, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, методичні, нормативні та інші керівні матеріали органів державного управління, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу, державну політику у відповідній сфері управління, порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників, правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби. 
ІІ. Завдання та обов’язки

Начальник відділу – головний бухгалтер:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю обліково-фінансового відділу, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов’язків між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

2.2. Планує та розроблює поточні плани асигнувань на утримання апарату міської ради, складає кошториси витрат на утримання та організовує їх фінансування.

2.3.  Складає меморіальний ордер №8, книгу «Журнал-Головна».

2.4.  Формує та надає до Державної казначейської служби квартальні та річні звіти.


2.5. Організовує облік майна, зобов’язань і господарських операцій, придбаних основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом, виконання кошторисів.


2.6.  Погоджує проекти договорів, у тому числі про повну матеріальну відповідальність.


2.7.  Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.


2.6.  Погоджує кандидатури працівників міської ради, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов’язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна.


2.8. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів), проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, приймання і видачі грошових коштів, оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна, проведення інших господарських операцій.


2.9. Здійснює контроль за:

 відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться міською радою;
складенням звітності;

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна установи;
правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг;
відповідністю взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним асигнуванням;
станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської та кредиторської заборгованості установи;

додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг;

оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування запасів.
2.10.  Візує розпорядчі акти міської ради та її виконавчого комітету, що стосуються фінансового забезпечення, встановлення працівникам посадових окладів, надбавок та розміру премії.

2.11. Забезпечує зберігання первинних документів, облікових  реєстрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.

2.12. Бере участь в оформленні результатів інвентаризації, розробляє заходи по забезпеченню штатної, фінансової та касової дисципліни.

2.13.  Здійснює контроль за формуванням кадрового резерву відділу.

2.14. Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію.

2.15. Забезпечує відповідальних за оприлюднення публічної інформації робочим місцем, обладнаним персональним комп’ютером з доступом до мережі Інтернет.

2.16.  Визначає при підготовці обліково-фінансовим відділом проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність в цих актах публічної інформації з обмеженим доступом.

ІІІ. Права
Начальник відділу – головний бухгалтер має право:
3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів міської ради необхідну інформацію.

3.2. Перевіряти в структурних підрозділах міської ради дотримання встановленого порядку фінансової дисципліни, зберігання і витрачання матеріальних цінностей. 

3.3. Подавати міському голові пропозиції щодо визначення оптимальної структури обліково-фінансового відділу та чисельності її працівників, призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу, організації навчання працівників відділу, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня.

3.4.  Залучати фахівців структурних підрозділів міської ради для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

IV. Відповідальність
Головний 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 виконавчого комітету.
4.2. Неякісне та несвоєчасне виконання завдань (функцій), покладених на начальника відділу – головного бухгалтера міської ради.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради та відповідним службам. 
4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради 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. Визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.

4.7. Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації.

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заступник міського голови,

керуючий справами

виконавчого комітету міської ради
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