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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________С.О.САФРОНОВ

«____» __________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника обліково-фінансового відділу – 

головного бухгалтера Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера Дніпродзержинської міської ради (далі – заступник начальника відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2. На посаду заступника начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 5 років, вільно володіють комп’ютерною технікою та державною мовою
в обсягах, достатніх для виконання службових обов'язків.

1.3. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальникові обліково-фінансового відділу – головному бухгалтеру міської ради.
1.4. У своїй діяльності заступник начальника відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування
в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про захист персональних даних», постановою Кабінету міністрів України від 09.03.2006 № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», Законами України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність», «Про Державний бюджет України», Бюджетним кодексом 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, 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. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, Закони України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо  роботи, та служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції обліково-фінансового відділу, порядок 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.

ІІ. Завдання та обов’язки

Заступник начальника відділу:

2.1. Здійснює приймання та контроль первинної документації.
2.2. Проводить нарахування заробітної плати, допомоги з тимчасової втрати працездатності та інші нарахування працівникам міської ради.
2.3. Здійснює підготовку відомостей на видачу заробітної плати, розрахунково-платіжні відомості та інші розрахунки.

2.4. Складає та надає до державної податкової служби звіт по формі 1ДФ.
2.5. Складає щомісяця меморіальні ордери №№ 5, 6 

2.6. Здійснює ведення аналітичного обліку по рахункам №№ 641, 651, 652, 661, 666.
2.7. Здійснює нарахування та своєчасне перерахування платежів до Державного бюджету, внесків на державне соціальне страхування.
2.8. Складає та надає місячні, квартальні, річні звіти до міського управління статистики, Пенсійного фонду, міської виконавчої дирекції Дніпропетровського обласного відділення Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві

2.9. Складає кошториси, плани асигнувань, розпис на поточний рік.

2.10.  Складає штатні розписи та додатки до нього на поточний рік, та у разі необхідності вносить зміни до штатного розпису, додатку до штатного розпису відповідно до рішень сесії, розпоряджень міського голови.

2.11. Складає розрахунки витрат на наступний бюджетний період за відповідними кодами функціональної класифікації (КФК) в розрізі кодів економічної класифікації видатків (КЕКВ).

2.12. Приймає участь у складанні періодичної та річної звітності.

2.13. Готує довідки, інформації з різних питань за напрямом діяльності.
2.14. Комплектує в справу документацію по нарахуванню заробітної плати та допомоги з тимчасової втрати працездатності та здає їх на збереження до поточного архіву.
2.15. Формує особові рахунки працівників міської ради по закінченню звітного року, видає розрахункові листки та довідки про заробітну плату працівникам апарату міської ради.

2.16. Щомісяця складає і надає до управління державної казначейської служби України у м.Дніпродзержинську форму №7м, готує пояснювальні записки до звіту  форми №7м з розшифруванням дебіторської та кредиторської заборгованості, що виникла по Дніпродзержинській міській раді станом на 1 число кожного місяця.

2.17. Аналізує витрати міської ради на енергоносії і надає звіт по заборгованості на 1 число кожного місяця до Департаменту фінансів міської ради.

2.18. Перевіряє на відповідність та візує акти звіряння взаєморозрахунків з дебіторами та кредиторами Дніпродзержинської міської ради.

2.19. Здійснює консультативно-правову роботу з працівниками виконавчих органів міської ради, громадянами та юридичними особами з питань, що належать до компетенції обліково-фінансового відділу.

2.20. Заступник начальника відділу на період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера виконує його обов’язки, набуває відповідні права та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.

2.21. Аналізує фактичні видатки по заробітній платі відповідно до виділених асигнувань на поточний рік.
2.22. Займається формуванням кадрового резерву спеціалістів обліково-фінансового відділу.
2.23. Виконує окремі завдання керівництва міської ради та її виконавчого комітету.
ІІІ. Права

Заступник начальника відділу має право:

3.1.  Вирішувати з керівниками структурних підрозділів міської ради питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати від них відомості та матеріали з питань, які входять до компетенції заступника начальника відділу.
3.2.  У відсутність начальника відділу – головного бухгалтера в частині порядку оформлення операцій і подання до обліково-фінансового відділу необхідних документів і відомостей вимоги заступника начальника відділу є обов’язковими для всіх управлінь та відділів.
3.3.  Приймати участь у перевірці зберігання і витрачання матеріальних цінностей

3.4.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи з ведення бухгалтерського обліку.

3.5.  Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці. 

ІV. Відповідальність
Заступник начальника відділу 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 заступника начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих відділом керівництву міської ради та органам статистики.
4.4. Порушення термінів подання місячних, квартальних та річних бухгалтерських звітів відповідним службам.
4.5. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку
у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.6. 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 
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С.А.Скоробогач
ПОГОДЖУЮ
Заступник міського голови,
керуючий справами
виконавчого комітету міської ради

_________________Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ
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