2
3

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 

районної ради
06.06.2017 № 43-р
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, бухгалтера
І. Загальні положення
1.1. Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, бухгалтер (далі – заступник начальника відділу) у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», Регламентом роботи Баштанської районної ради сьомого скликання, Положеннями про виконавчий апарат Баштанської районної ради, відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради і даною посадовою інструкцією.
1.2. Заступник начальника відділу відповідає за організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності районної ради.

1.3. Заступник начальника відділу призначається (на конкурсній основі, за результатами стажування) та звільняється розпорядженням голови районної ради згідно з діючим законодавством.

1.4. Заступник начальника відділу повинен мати спеціальну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи в органах місцевого самоврядування чи на державній службі не менш як три роки або за фахом не менше п’яти років.
1.5. У разі відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, головного бухгалтера виконує його  обов’язки у межах, визначених згідно з чинним законодавством.
ІІ.  Завдання та обов’язки заступника начальника відділу  
2.1. Заступник начальника відділу здійснює завдання, надані начальником, і персонально відповідає за виконання покладених на нього завдань відповідно до посадової інструкції.

2.2. Готує проекти розпоряджень голови районної ради з:

питань основної діяльності, у межах завдань та обов'язків, покладених на відділ і визначених даною посадовою інструкцією;
адміністративно-господарських питань, стягнення, короткострокових відряджень у межах завдань та обов'язків, визначених даною посадовою інструкцією (відрядження працівників апарату районної ради, виплата добових депутатам районної ради, використання автомобіля районної ради у вихідний день, передача в оренду чи тимчасове користування матеріальних цінностей, укладання договорів оренди, затвердження норм витрат пального на автомобіль, закріплення службового автомобіля за працівником).
2.3. Складає:
2.3.1. Меморіальні ордери №3, №4, №8, №9, №10, №13, №16, №17 та здійснює розноску відповідно до наданих документів.
2.3.2. Реєстри:

авансових звітів;

отримання, встановлення та списання запасних частин;

отримання канцелярських і господарських матеріалів; 
видачі талонів на бензин;
на рекомендовану та просту кореспонденцію, відправлену поштою. 

2.3.3. Акти на списання канцелярських та господарських матеріалів згідно із складеними реєстрами.

2.3.4. Акти звірок з орендарями.

2.3.5. Договори оренди та договори про відшкодування витрат балансо-утримувача на утримання орендованого майна та надання комунальних послуг орендарю. 

3.3.6. Звіти по бензину (форма 4МТП).

2.4. Здійснює:
· перевірку авансових звітів;

· проведення та перевірку подорожних листів, списання бензину;

· облік плати за оренду нежилих приміщень, які здаються районною радою, виписку рахунків;

· облік відшкодувань за щомісячну оплату витрат на утримання нежитлових приміщень, які здаються в оренду районною радою, виписку рахунків, набір платіжних доручень;

· ведення:

книги оборотних відомостей по рахунках №104, №105, №106, №112, №113, №221, №234, №235, №238;

журналу:

реєстрації розпоряджень голови районної ради з адміністративно-господарських питань, стягнення, короткострокові відрядження;

обліку подорожніх листів;

реєстрації довготривалих та короткострокових відряджень у межах України та за кордон;

реєстрації авансових звітів;

обліку договорів з господарської діяльності;

· картотеки з обліку господарського майна та основних фондів;

· документів (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризацій, інвентарні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо та їх оформлення за результатами проведення інвентаризації;
· аналіз енергоносіїв по орендованих організаціях. 

2.5. Готує документи до опалювального сезону.
2.6. Веде бухгалтерський облік надходження і використання позабюджетних коштів.
2.7. Виконує інші повноваження, покладені на відділ, передбачені законодавством, розпорядженнями і дорученнями голови, заступника голови районної ради, керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
Ш.  Права заступника начальника відділу 
Заступник начальника відділу має право:

3.1. На повагу гідності, шанобливе і справедливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.2. Вимагати затвердження керівником чіткого визначеного обсягу служ-бових повноважень.
3.3. На оплату праці залежно від посади, рангу, якості, досвіду та стажу роботи.
3.4. Безпосередньо ознайомлюватися з матеріалами стосовно проходження ним служби в органах місцевого самоврядування, у необхідних випадках давати особисті пояснення.
3.5. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку службовця, звинувачень.
3.6. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
3.7. Вимагати від керівників установ, організацій дотримання контрольних  термінів виконання розпорядчих документів.

ІV.  Відповідальність заступника начальника відділу 
Заступник начальника відділу несе відповідальність за:
4.1. Своєчасне і якісне виконання функціональних обов’язків та вимог статей 4, 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Оперативне виконання інших разових доручень голови, заступника голови районної ради, керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
4.3. Виконання положень посадової інструкції та інструкцій з питань охорони праці.

4.4. Негайне повідомлення про нещасний випадок або погіршення самопочуття начальнику відділу або керівнику районної ради.
4.5. Безперечне виконання правил внутрішнього розпорядку роботи апарату районної  ради.

Інструкцію склав
керуючий справами виконавчого  

апарату районної ради                                                               В.І.Пшиченко
З інструкцією ознайомлений(на)
заступник начальника відділу
бухгалтерського обліку та господарської 

діяльності районної ради, бухгалтер                                          
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