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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
___________________А.Л.БІЛОУСОВ     

“___ ” _____________ 2020 року
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ
головного бухгалтера відділу з питань інфраструктурного розвитку
 Карнаухівського старостинського округу
Кам’янської міської ради
І. Загальні положення
1.1. Головний бухгалтер відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – начальник відділу) 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 головного бухгалтера відділу призначаються особи,                які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи за фахом на підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.
1.3. Головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальнику відділу. 
1.4. У своїй діяльності головний бухгалтер керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу                в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про Державний бюджет України», «Про бухгалтерський облік», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» 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 етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.5. Головний бухгалтер повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, Податковий кодекс України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про Державний бюджет України», «Про бухгалтерський облік», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», акти законодавства та нормативні документи з питань організації та діяльності в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови Верховної ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, методичні матеріалами фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, основи економіки, організації праці та управління, порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників, методи економічного аналізу, трудове, фінансове та господарське законодавство,  основи архівної справи, 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

2.1. Головний бухгалтер забезпечує повноваження відділу у галузі фінансів, дотримання та виконання Бюджетного Кодексу та інших законодавчих актів.

2.2. Організовує бухгалтерський облік у відділі і забезпечує раціональне та економне використання фінансових ресурсів.

2.3. Готує проєкти наказів начальника відділу з бюджетно-фінансових питань.

2.4. Готує інформацію для оприлюднення та відповіді на запити                           з фінансових питань відповідно до законодавства про доступ до публічної інформації. 


2.5. Підписує і фіксує всі документи, пов’язані з виконанням кошторисів видатків по бюджету та позабюджетних коштах, а також документи, які є основою для видачі грошей, товарно-матеріальних цінностей (платіжні доручення, платіжні відомості на зарплату та інші касові документи).


2.6. Погоджує проєкти договорів (контрактів) та угод на одержання, придбання або відпуск товарно-матеріальних цінностей та на виконання робіт і послуг, що укладаються відділом. 

2.7. Проводить перевірку документів щодо правильності їх оформлення та законності здійснюваних операцій. 


2.8. Веде первинну бухгалтерську документацію. 


2.9. Здійснює бухгалтерський облік товарно-матеріальних цінностей, забезпечує проведення інвентаризації та оформляє відповідну документацію.

2.10. Нараховує знос основних засобів та підготовлює їх до списання.

2.11. Нараховує заробітну плату.

2.12. Складає бюджетні запити, паспорти бюджетних програм та відповідну звітність, передає до міської ради у встановленому порядку.

2.13. Видає довідки про отримання доходів працівниками відділу.


2.14. Готує бухгалтерські, податкові та статистичні звіти. 


2.15. Видає та веде облік подорожніх листів для службового автомобіля.
2.16. Видає довіреності  матеріально-відповідальним особам.
2.17. Складає кошторис та план асигнувань на рік.
2.18. Оформляє платіжні документи.
2.19. Бере участь  у роботі комітету щодо проведення конкурсних торгів у відділі.
2.20. Бере участь у роботі комісії з питань надання матеріальної допомоги 
мешканцям Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради.

2.21. Виконує поточні доручення старости, начальника відділу.
ІІІ. Права

      Головний бухгалтер має право:
3.1. За дорученням керівництва представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах                      та організаціях з питань з питань бухгалтерського обліку та звітності.

3.2. Одержувати в установленому порядку від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, виконавчих органів Кам’янської міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання наданих повноважень.
3.3. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.4. Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу та впроваджувати новітності на практиці.
IV. Відповідальність


Головний бухгалтер несе персональну 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.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.4. Порушення трудової дисципліни, 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. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
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 відділу                                                                  А.В. Котляр

ПОГОДЖУЮ:

В.о. старости

_______________ Т.В. ФРІСКЕ
Ознайомлений:
                                                Н.І. Полежаєва                                                
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