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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

______________Андрій БІЛОУСОВ

«___» _____________  _______ року



Посадова інструкція 

головного бухгалтера департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради

1. Загальна інформація

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	Шоста категорія 


	Посада
	Головний бухгалтер

	Найменування виконавчого органу 
	Департамент екології та природних ресурсів 

	Посада безпосереднього керівника 
	Директор департаменту екології                 та природних ресурсів 

	Керівник виконавчого органу
	Директор департаменту екології                 та природних ресурсів 

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Перший заступник міського голови             з питань діяльності виконавчих органів міської ради 


2. Мета посади
	Організація  ведення бухгалтерського обліку та податкового обліку, бюджетного процесу в департаменті.


3. Основні посадові обов’язки
	1.
	Забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку та податкового обліку.

	2.
	Здійснення ведення бухгалтерського обліку відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» (далі Закон)від 16.07.1999р. №996-ХІV (зі змінами) та Порядку застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015 № 1219. Здійснення реєстрації документів в державній казначейській службі, згідно Бюджетного кодексу України.

	3.
	Здійснення ведення податкового обліку відповідно до Податкового кодексу України. Здійснення ведення обліку єдиного внеску на загальнодержавне соціальне страхування.

	4.
	Формування бюджетних запитів, згідно наказу міністерства фінансів України №648 від 17.07.2015р.(зі змінами)

	5.
	Формування кошторисів та довідок про зміни до кошторисів, помісячних планів асигнувань, згідно наказу міністерства фінансів Украіни від 28.01.2002 №57 (зі змінами) за кодами та назвами програмної класифікації видатків. Формування та подання в системі СДО-казначейство реєстру юридичних та реєстру фінансових зобов’язань розпорядників бюджетних коштів, платіжних доручень.

	6.
	Формування відомостей нарахування заробітної плати, лікарняних згідно чинного законодавства, меморіальних ордерів, паспортів бюджетних програм, наказів до бюджетних програм.

	7.
	Забезпечення організації роботи в системах Є-Звітність та Медок, (формування та подання звітів місячних, квартальних, річних).  Формування та подання звітів виконання бюджетних програмам.

	8.
	Здійснення контролю за відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться департаментом. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи  та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти. Погодження та координація документів, пов’язаних з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам департаменту.

	9.
	Формування переліку виконання природоохоронних заходів місцевого фонду охорони навколишнього природного середовища відповідно до затверджених програм та нормативних документів.

	10.
	Здійснення інших функцій, передбачених законодавством та пов’язаних 
з реалізацією наданих повноважень.


4. Права 
	1. Безоплатно одержувати від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ 
та організацій міста документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання, покладених на нього обов’язків.

2. Проводити в межах наданих повноважень перевірку звітів, планів, кошторисів, фінансово-бухгалтерських та інших документів, пов'язаних із зарахуванням, перерахуванням і використанням виділених на природоохоронні заходи бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки і відомості з питань, що виникають під час перевірок.

3. Вносити пропозиції керівництву департаменту щодо вдосконалення своєї роботи.


5. Зовнішня службова комунікація
	Дніпропетровська обласна та Кам’янська районна державні адміністрації, Кам’янська міська рада , комунальні підприємства, заклади та установи, засновниками яких є міська рада.


6. Умови служби
	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, вимог антикорупційного законодавства.
2. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції департаменту, доручень керівництва департаменту.



