ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

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

1. Загальна частина
1.1 Начальник обліково-фінансового відділу – головний бухгалтер департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради ( далі – головний бухгалтер ) є посадовою особою апарату Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду призначається на посаду міським головою в установленому порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі за погодженням з УДКСУ.

1.2. Головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований директору департаменту комунальної власності та земельних відносин.

1.3.Головному бухгалтеру безпосередньо підпорядковані:

- заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера;

- головний спеціаліст – бухгалтер.

1.4. На посаду головного бухгалтера призначаються особи, які мають вищу освіту з бухгалтерської, фінансової або 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

1.5 На період відсутності (відпустка, відрядження, тимчасової непрацездатності) головного бухгалтера виконання його обов’язків покладається на заступника начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера.  

1.6. Головний бухгалтер в своїй діяльності керується: 

-  Конституцію України; 

- законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «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» та іншими законодавчими й нормативними документами; 

- 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;

- положенням про департамент комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради та положенням про обліково – фінансовий відділ;

- цією посадовою інструкцією;

- нормативними документами по веденню бухгалтерського, фінансового та податкового обліку;

- завданнями голови департаменту.

1.7. Головний бухгалтер повинен знати:

- Конституцію України; 

- акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

- укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно – правові акти, нормативні документи, що стосуються бухгалтерського, фінансового та податкового обліку, практику їх застосування; 

- законодавство про працю;

- 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 та володіти відповідними програмними засобами.

2. Завдання та обов’язки 

Головний бухгалтер здійснює керівництво та організацію роботи обліково-фінансового відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює  роботу.


Головний бухгалтер:

2.1.Організовує облік надходження грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.      

2.2.Планує та розроблює поточні плани асигнувань, складає кошторис витрат на утримання апарату.

2.3.Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації.

2.4.Готує розподіли, платіжні доручення, реєстри та заявки до відділення Казначейської служби по платежам установи.

2.5.Складає та подає бухгалтерські звіти встановленим органам у відповідні терміни до відповідних установ.

2.6.Здійснює контроль за правильністю нарахування та перерахування податків до Державного бюджету та інших платежів, дотримання встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.

2.7.Вносить пропозиції щодо складу загальної чисельності, а також умов оплати праці робітників відділу.

2.8.Організовує підвищення кваліфікації працівників відділу.

2.9.Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації.
2.10.Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.
2.11.Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.
2.12.Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.
3. Права

Головний бухгалтер має право:

3.1.Вимагати додержання фінансової дисципліни від всіх відділів департаменту.

3.2.Погоджувати призначення та звільнення матеріально-відповідальних осіб.

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

4. Відповідальність


Головний 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, покладених на нього.

4.3.Недостовірність даних, які надаються керівництву та звітів, які подаються до відповідних установ.

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.

