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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу
фінансово-господарської діяльності – головного бухгалтера 
департаменту муніципальних послуг та регуляторної 
політики Кам’янської міської ради

І. Загальні положення
1.1. Начальник відділу фінансово-господарської діяльності – головний бухгалтер департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – начальник відділу – головний бухгалтер) 
є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку.
1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.
1.3. Начальник відділу – головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований заступнику директора департаменту.

1.4. Начальнику відділу – головному бухгалтеру безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу з питань системного адміністрування, головний спеціаліст – бухгалтер, завідувач господарством відділу.
1.5. На період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера його обов’язки начальника відділу виконує заступник начальника відділу з питань системного адміністрування, а обов’язки щодо ведення бухгалтерського обліку в департаменті – головний спеціаліст – бухгалтер відділу, які набувають відповідні права та несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на них обов’язків у встановленому порядку.
1.6. У своїй діяльності начальник відділу – головний бухгалтер керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», наказами Мінфіну, Державної казначейської служби України іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, та іншими законодавчими й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ та департамент, цією посадовою інструкцією.
1.7. Начальник відділу – головний бухгалтер повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань реалізації визначених повноважень, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України методичні матеріали фінансових органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників, методи економічного аналізу, та інші підзаконні нормативно-правові акти за напрямом діяльності департаменту, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень департаменту, основи архівної справи, основи управління персоналом, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері. 
ІІ. Завдання та обов’язки

Начальник відділу – головний бухгалтер:

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

2.2. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку та господарсько-фінансової діяльності департаменту, контролює дотримання правил його ведення.
2.3. Планує, розробляє та складає бюджетні запити, кошториси витрат на утримання департаменту, поточні плани асигнувань, штатний розпис, вносить пропозиції щодо організації фінансування та організовує використання коштів за цільовим призначенням.
2.4. Готує довідки про зміни до річного розпису бюджету (кошторису) та надає до департаменту фінансів Кам’янської міської ради та управління Державної казначейської служби України у м. Кам’янську Дніпропетровської області.

2.5. Готує листи до департаменту фінансів про перерозподіл кредитів у разі необхідності.
2.6. Здійснює відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
2.7.  Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті         бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань в органах Державної казначейської служби та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
2.8. Забезпечує достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань.
2.9. Організовує облік грошових надходжень, товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових реєстрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву за необхідністю.

2.10. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку по виконанню кошторису.
2.10. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання бухгалтерської звітності відповідним органам у визначені терміни.
2.11. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використанням фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, правильністю нарахування та перерахування податків до бюджету, інших платежів.
2.12. Нараховує заробітну плату працівникам департаменту, відповідно до наданих документів, обраховує відпустки, витрати по відрядженням, оплату листків непрацездатності. Веде облік розрахунків з підзвітними особами.
2.13. Забезпечує організацію проведення економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності департаменту за даними бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.
2.14. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів), проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, оприбуткування та писання рухомого і нерухомого майна.
2.15. Щоденно забезпечує директора департаменту даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень.
2.16. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.
2.17. Обробляє первинні документи для аналітичного та синтетичного обліку з відображенням їх в подальшому по відповідним бухгалтерським рахункам. 
2.18. Щомісячно формує меморіальні ордери, складає картки обліку касових і фактичних видатків, прийнятих зобов’язань, веде книгу «Журнал-головна».
2.19. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та установами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
2.20. Вивчає нормативно-законодавчі акти, методичну літературу, відвідує семінари з професійних питань.
2.21. Застосовує комп’ютерні та інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт.
2.22. Погоджує проекти договорів, у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність.
2.23. Розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад.
2.24. Проводить нарахування заробітної плати, допомоги з тимчасової втрати працездатності та інші нарахування працівникам департаменту.

2.25. Аналізує фактичні видатки по заробітній плані відповідно до виділених асигнувань на поточний рік.

2.26. Складає та надає до державної податкової служби звіт по формі 1 ДФ, звіт про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування.
 2.27.Здійснює щомісячно розрахунок сум відшкодувань комунальних послуг орендарям.

2.28. Складає і надає щоквартальні звіти до фонду соціального страхування,  до департаменту економічного розвитку міської ради.

ІІІ. Права
Начальник відділу – головний бухгалтер має право:

3.1. Представляти департамент в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.
3.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
3.3. Одержувати в установленому законодавством порядку від працівників департаменту, виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них з питань що стосуються складання бюджетних запитів, бухгалтерського обліку та звітності.
3.4. Не приймати до оформлення і виконання фінансові документи, складені з порушенням законодавства стосовно приймання, зберігання і витрачання коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей.
3.5. Вносити директору департаменту пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
3.6. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків.
ІV. Відповідальність
Начальник відділу – головний бухгалтер несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.
4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на начальника відділу – головного бухгалтера.

4.3. Недостовірність даних, наданих заступнику директора департаменту, директору департаменту, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради та Правил внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики міської ради.

4.5. Порушення Попередження про встановлені законами України 
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).

4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
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