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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

________ Андрій БІЛОУСОВ
«____» __________ 2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника обліково-фінансового відділу –  
головного бухгалтера Кам’янської міської ради
І. Загальні положення
1.1. Заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника відділу)        є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської 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 заступника начальника відділу призначаються особи,    які мають вищу освіту відповідного напрямку підготовки не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи за фахом на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою. 

1.3. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальникові обліково-фінансового відділу – головному бухгалтеру міської ради, на період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера заступник начальника відділу виконує його обов’язки, набуває відповідні права та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.
1.4. У своїй діяльності заступник начальника відділу керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,           «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про запобігання корупції» 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 виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.5. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, Податковий кодекс України, закони України         «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про бухгалтерський облік            та фінансову звітність в Україні», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи, методичні рекомендації з проведення органами державної контрольно-ревізійної служби аудиту фінансової та господарської діяльності бюджетних установ, основи економіки, організацію праці та управління, порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників, методи економічного аналізу, трудове, фінансове та господарське законодавство, основи психології, основи архівної справи, Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, 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, сучасні  технічні засоби і технології обліково-обчислювальної роботи.
2. Завдання та обов’язки
Заступник начальника відділу:

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

2.3. Комплектує в справу документацію по нарахуванню заробітної плати та допомоги з тимчасової втрати працездатності та здає їх на збереження до поточного архіву.

2.4. Видає розрахункові листки та довідки про заробітну плату працівникам виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи.
2.5. Аналізує фактичні видатки по заробітній платі відповідно                       до виділених асигнувань.

2.6. Здійснює опрацювання запитів на інформацію щодо нарахованої заробітної плати працівниками виконавчих органів без статусу юридичної особи. 
2.7. Складає щомісяця меморіальний ордер №5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій».
2.8. Здійснює ведення аналітичного обліку по рахункам № 6511, 6311, 6516, 6518, 6313.

2.9. Здійснює нарахування платежів до Державного бюджету, внесків   на державне соціальне страхування.
2.10. Складає та надає місячні, квартальні, річні звіти до:

· управління статистики у м. Кам’янському: про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів перероблення нафти; про роботу автотранспорту; з праці (щомісяця, щокварталу); 3-борг (звіт                           про заборгованість з оплати праці);
· Кам’янського відділення управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України у Дніпропетровській області з тимчасової втрати працездатності;
· Кам’янської державної податкової інспекції ГУ ДПС                                 у Дніпропетровській області та до Пенсійного фонду України об’єднану звітність ПДФО і ЄСВ.
2.11. Приймає участь у складанні іншої періодичної та річної звітності.

2.12. 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 міської ради, розпоряджень міського голови.

2.13. Складає картку обліку витрат пального.
2.14. Здійснює видачу талонів на паливо, шляхових листів.
2.15. Виконує окремі завдання керівництва міської ради та її виконавчого комітету в межах наданих повноважень.
ІІІ. Права
Заступник начальника відділу має право:
3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради                 без статусу юридичної особи питання, які необхідні для виконання функцій (завдань), здійснювати контроль та своєчасну реєстрацію відомостей                     і матеріалів з питань, які входять до компетенції заступника начальника відділу. 

3.2. Вносити пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, провадження фінансово-господарської діяльності у відділі. 

3.3. Приймати участь у перевірці зберігання і витрачення матеріальних цінностей.
3.4. 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 та завдань, покладених на заступника начальника обліково-фінансового відділу міської ради.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради 
та її виконавчого комітету. 

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку                    для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської 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. Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проєктів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації.
V. Доповнення та зміни
	№

п/п
	В який розділ внесено доповнення або зміни
	Який пункт доповнено або змінено
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник обліково - фінансового 

відділу – головний бухгалтер

Кам’янської міської ради



                 Наталія АНДРЕЄВА
ПОГОДЖУЮ
Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів
міської ради, керуючий справами
виконавчого комітету міської ради

_________________ Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
Ознайомлено:                                                        Наталія ГОЛУБЧЕНКО
