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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________С.О.САФРОНОВ

«____» __________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста – бухгалтера

обліково-фінансового відділу Дніпродзержинської  міської ради
І. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст – бухгалтер обліково-фінансового відділу Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст – бухгалтер) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства. 
1.2.  На посаду головного спеціаліста-бухгалтера призначається особа, яка має вищу спеціальну освіту  за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за спеціальністю не менше 3 років, вільно володіє комп’ютерною технікою та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст – бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальникові обліково-фінансового відділу – головному бухгалтеру Дніпродзержинської міської ради.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст – бухгалтер керується Конституцією України,  Бюджетним кодексом, законами України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про державну службу», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації» та документами, що регламентують організацію та ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, 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 відділ, цією посадовою інструкцією.
1.5. Головний спеціаліст – бухгалтер повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші документи, що регламентують організацію та ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, 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 принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування, програму 1 С бухгалтерія для бюджетних установ.

ІІ. Завдання та обов’язки 
Головний спеціаліст – бухгалтер:
2.1. Приймає первинну документацію:

- акти приймання, передавання основних засобів;
- акти виконаних робіт (установку, пуск основних засобів);
- виписки банку;

- договори;

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

2.2. Веде аналітичний та синтетичний  облік основних засобів, малоцінних необоротних матеріальних активів, малоцінного інвентарю в програмі 1 С.
2.3. Слідкує за правильністю і обов’язковим нанесенням інвентарних номерів на основні засоби.
2.4. Оформлює документи на передачу та списання основних засобів, малоцінних необоротних матеріальних активів, малоцінного інвентарю відповідно до чинного законодавства.

2.5. Нараховує знос основних засобів та інших необоротних матеріальних активів, веде картки обліку основних засобів.
2.6. Формує оборотно-сальдові відомості по рахункам бухгалтерського обліку 101, 103, 104, 105, 106, 109, 112, 113, 221.
2.7. Веде облік на позабалансових рахунках:

- орендованих необоротних активів;

- необоротних активів на відповідальному зберіганні; 

- списаних активів та зобов’язань.

2.8. Приймає участь в інвентаризації та оформляє результати інвентаризації відповідно до чинного законодавства.
2.9. На підставі первинних документів складає меморіальні ордери №№ 2, 3, 9, 10, 16.
2.10. Забезпечує збереження документів, комплектує в справу документацію по основним засобам, малоцінному інвентарю, меморіальні ордери №№ 2, 3, 9, 10, 16 з додатками до них та здає їх на збереження до поточного архіву.

2.11. Веде картки обліку касових, фактичних видатків в розрізі КФК, а також картки отриманих асигнувань.

2.12. Готує щоквартальні та щорічні звіти про рух основних засобів та надає їх до відповідних структурних підрозділів міської ради. 

2.13. Складає щоквартальні та щорічні статистичні звіти з капітальних інвестицій, вибуття й амортизації активів та надає до головного управління статистики.
2.14. Готує та надає до Дніпродзержинської ОДПІ щоквартально:

- податкові звіти про використання коштів неприбуткових установ та організацій, 
- звіт про суми податкових пільг, 
- податкову декларацію з плати за землю, 
- декларацію про валютні цінності, доходи та майно, що належать резиденту України і знаходяться за її межами.
2.15. Складає форми 2м, 4м  за кодами функціональної класифікації (щомісячно, щоквартально, щорічно).

2.16. Готує та надає до департаменту фінансів міської ради розпорядження на здійснення видатків на особові бюджетні рахунки міської ради відповідно до КФК.

2.17. Готує довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) та надає до департаменту фінансів міської ради та управління Державної казначейської служби м.Дніпродзержинська. Готує листи про перерозподіл бюджетних асигнувань (за необхідністю).
2.18. Забезпечує оприлюднення на веб-сайті міської ради проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та   її виконавчого комітету,   розпоряджень міського голови, які готуються відділом, що не містять  публічної інформації з обмеженим доступом.

2.19. Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва.

2.20. Виконує роботу в період відсутності працівників обліково-фінансового відділу по окремим питанням їх посадових обов’язків.

2.21. Виконує окремі доручення керівництва.

ІІІ. Права
Головний спеціаліст – бухгалтер має право:

3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, які необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати від них відомості й матеріали з питань, які входять до компетенції головного спеціаліста-бухгалтера.

3.2. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи з бухгалтерського обліку у виконавчих органах міської ради.

3.3. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.
ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст – 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. Порушення термінів подання місячних, квартальних та річних бухгалтерських звітів відповідним службам.

4.3. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста - бухгалтера обліково–фінансового відділу. 

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.
4.5. Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради та її оновлення.

4.6. Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію.

4.7. Порушення попередження про встановлені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про засади запобігання і протидії корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
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Начальник обліково-фінансового 

відділу - головний бухгалтер 

Дніпродзержинської міської ради
С.А.Скоробогач
ПОГОДЖУЮ

Заступник міського голови, 

керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради

_______________ Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ
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