ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1.Заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі заступник головного бухгалтера) є посадовою особою апарату Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою в установленому порядку. 

1.2.На посаду заступника головного бухгалтера призначаються особи, які мають вищу освіту з бухгалтерської, фінансової та економічної спеціальності і стаж роботи в бухгалтерії не менше 5 років, стаж роботи на державній службі не менше 3 років та досвід роботи у виконавчих органах та органах місцевого самоврядування, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3.Заступник головного бухгалтера безпосередньо підпорядкований головному бухгалтеру. 


1.4. На період відсутності заступника начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера його обов’язки виконує головний спеціаліст обліково-фінансового відділу департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради, визначений його начальником та призначений у встановленому порядку.

1.5.Заступник головного бухгалтера повинен знати Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються бухгалтерського, фінансового та податкового обліку, практику застосування чинного законодавства, основні принципи роботи на комп’ютері та володіти відповідними програмними засобами.


1.6.Заступник головного бухгалтера у своїй роботі керується: Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних», Бюджетним та Податковим кодексами України, постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, нормативними документами по веденню бухгалтерського, фінансового та податкового обліку, рішеннями Дніпродзержинської міської ради та ії виконавчого комітету, наказами департаменту комунальної власності та земельних відносин, положенням про департамент та відділ, завданнями керівника.

1.7.Заступник головного бухгалтера у разі відсутності головного бухгалтера виконує його обов’язки.

2. Завдання та обов’язки 


Основними завданнями є якісне та своєчасне ведення бухгалтерського  та  податкового   обліку,  складання звітності, формування  повної  і  достовірної  інформації  необхідної  для оперативного  керівництва  та управління.   


Заступник головного бухгалтера:

2.1.Веде повний облік товарно-матеріальних цінностей, а також своєчасне відображення в бухгалтерському обліку операцій, пов’язаних з їх рухом.

2.2.Веде книгу обліку довіреностей, видачу довіреностей та контроль за їх використанням.

2.3.Бере участь у проведенні інвентаризацій та списанні матеріальних цінностей.

2.4.Готує платіжні доручення, реєстри та заявки до відділення Держказначейства по платежам установи.

2.5.Нараховує заробітну плату працівникам департаменту згідно наданих документів, обраховує відпускні, оплату за листами тимчасової непрацездатності та інші виплати, які обчислюються як середній заробіток. Готує відомості та платіжні доручення на заробітну плату.

2.6.Готує та подає звіти до податкової інспекції – Форму 1-ДФ. Проводить річний перерахунок прибуткового податку. У разі необхідності готує працівникам довідки по заробітній платі.

2.7.Нараховує та своєчасно перераховує платежі до фондів соціального страхування. Готує та здає місячні, квартальні та річні звіти до цих фондів.

2.8.Готує та подає місячні та квартальні звіти з праці і про залишки та використання пально-мастильних матеріалів до  управління статистики.

2.9.Веде облік розрахунків з підзвітними особами.

2.10.Здійснює  нарахування  орендної плати  за  оренду  комунального  майна, облік   надходжень  згідно  договорів  оренди  та  складання  звітів.  

2.11.Стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку та передає до архіву.

2.12.Заступник головного бухгалтера зобов’язаний якісно та своєчасно виконувати завдання та функції, які покладені на нього даними обов’язками.

2.13.Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації.
2.14.Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.
2.16.Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.
2.17.Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

3. Права


Заступник головного бухгалтера має право:

3.1.Одержувати всю необхідну інформацію від відділів департаменту  для виконання покладених на нього завдань.

3.2.Взаємодіяти в межах своїх повноважень з відділами департаменту, структурними підрозділами виконавчого комітету.

4. Відповідальність


Заступник головного бухгалтера 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, покладених на нього.
4.3.Недостовірність даних, що надаються керівництву та вищим органам.

4.4.Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, 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.

