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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 

районної ради
06.06.2017 № 43-р
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності  районної ради, головного бухгалтера

І. Загальні положення
1.1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, головний бухгалтер (далі – начальник 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. Начальник відділу відповідає за організацію і виконання обов'язків бухгалтерської служби та здійснення господарської діяльності районної ради.

1.3. Начальник відділу призначається розпорядженням голови районної ради на основі рекомендації конкурсної комісії; звільняється розпорядженням голови районної ради згідно з діючим законодавством.

1.4. Начальник відділу повинен:

мати повну освіту в галузі економіки та фінансів, стаж роботи по спеціальності не менше 3 років, досвід роботи на керівних посадах не менше          2 років;
знати закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку, національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, нормативно-правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також основи технології вироб-ництва продукції, порядок оформлення операцій і організації документообігу за  розділами обліку, форми та порядок проведення розрахунків, порядок приймання,  передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов'язань, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби.

1.5. У разі відсутності заступника начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, бухгалтера, у межах, визначених чинним законодавством та посадовими інструкціями, виконує його обов’язки. 
ІІ.  Завдання та обов’язки начальника відділу
2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, організовує роботу з ведення  бухгалтерського обліку і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань.
2.2. Забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку.
2.3. Погоджує проекти фінансових розпоряджень голови районної ради, договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна.
2.4. Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.
2.5. Погоджує кандидатури працівників бюджетних установ, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна.
2.6. Подає голові районної ради установи пропозиції щодо:

визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності районної ради і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;

визначення оптимальної структури відділу та чисельності його працівників;

призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;

вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтер-ського обліку та звітності з урахуванням  особливостей діяльності бюджетної установи;

створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;

притягнення до відповідальності працівників відділу за результатами контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

організації навчання працівників відділу з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

забезпечення відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;
відсторонення від роботи підлеглих працівників, які порушують нормативні акти з охорони праці, або не пройшли інструктаж з охорони праці;
щодо включення справ до номенклатури справ установи.

2.7. Підписує звітність та документи, які є підставою для:
перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);

проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;
приймання і видачі грошових коштів;

оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

проведення інших господарських операцій.
2.8. Відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушен-ням встановлених вимог, а акож документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує голову районної ради про встановлені факти порушення бюджетного законодавства.
2.9. Здійснює контроль за:

відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться районною радою;

складенням звітності;

цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна;

правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;

відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу;

усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

правильним використанням фонду заробітної плати, видатками: на придбання, на оплату транспортних послуг та послуг зв’язку, на оплату комунальних послуг;

веденням обліку основних засобів та складанням обігових відомостей;

реєстрацією та здачею подорожніх листів;

проведенням інвентаризації основних засобів, матеріалів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, грошових коштів;

бухгалтерським обліком плати за оренду нежилих приміщень, які здаються в оренду районною радою;

бухгалтерським обліком надходження і використання позабюджетних коштів;

складанням меморіальних ордерів;

укладанням договорів оренди нежилих приміщень, з газоенергопостачаю-чими організаціями, водозабезпечення, вивезення сміття, з інших питань діяльності районної ради та контролює дотримання їх положень;

виконанням роботи сторожів та технічного персоналу організацій і установ, які розміщенні в адмінприміщенні районної ради;

дотриманням правил охорони праці та техніки безпеки у апараті районної ради;

виконанням особистих річних планів роботи осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади працівників відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради.
2.10.  Погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної  плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

2.11.  Організовує:
бухгалтерський облік виконання кошторису видатків;
придбання та облік товарно-матеріальних цінностей та відповідає за зберігання бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого порядку та передає до архіву;
документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі особі, відповідальній за ведення архіву установи.

ведення обліку та аналізу витрат на охорону праці та витрат від шкоди, заподіяної внаслідок нещасного випадку;
роботу робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинку, споруд і обладнання.

2.12. Забезпечує:
розробку та впровадження положення про стимулювання роботи з охорони праці;

виконання функцій з охорони праці, передбачених положенням про відділ;

своєчасне видання проектів розпоряджень з питань охорони праці;

проведення виплат постраждалим від нещасних випадків згідно з вимогами законодавства;

фінансування витрат на придбання обладнання, нормативних актів, технічної літератури, засобів наочної агітації з охорони праці та інших витрат на охорону праці, що передбачені колективним договором;

розміщення на веб-сайті «Е-ДАТА» договорів, рахунків, накладних, актів виконаних робіт, авансових звітів.
2.13. Вживає заходів до зменшення обсягу службового листування.

2.14. Бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекому-нікаційної системи діловодства в установі.

2.15. Відповідає за зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, що створені працівниками відділу, з урахуванням їх напряму діяльності та підпорядкованості іншим керівникам районної ради, а також за організацію діловодства та зберігання документації.

2.16. Виконує роботи з обліку персональних даних працівників районної ради з питань оплати праці та інших функцій районної ради, покладених на структурний підрозділ.

2.17. Повідомляє голову районної ради, заступника голови районної ради про нещасний випадок, що стався з працюючими районної ради.

2.18. Готує проекти розпоряджень голови районної ради з:

питань основної діяльності в межах завдань та обов'язків, покладених на відділ і визначених даною посадовою інструкцією (утворення комісій по інвентаризації, переміщенню та списанню необоротних активів, матеріальних цінностей; із соціального страхування установи; затвердження паспорта бюджетної програми Баштанської районної ради та внесення до нього змін; затвердження положень та інструкцій з питань охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки; затвердження положення про відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, інших питань фінансової і облікової політики);

кадрових питань (особового складу) щодо виплати надбавок, доплат та премій;
адміністративно-господарських питань, стягнення, короткострокових відряджень щодо стягнень та відшкодувань збитків. 

2.19. Здійснює банківські операції, пов’язані з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей, розносить виписки банку.

2.20. Засвідчує гербовою печаткою документи, підписані керівником ради.

2.21. Складає:
тимчасовий і постійний кошториси доходів і видатків районної ради, витяг, план асигнувань та бюджетний запит;

паспорт бюджетної програми Баштанської районної ради та звіт до паспорту, у разі виникнення потреби, вносить до нього зміни шляхом підготовки відповідного проекту розпорядження голови районної ради;

розшифровки до кошторису доходів і видатків та штатного розпису районної ради;
помісячні та річні довідки змін до кошторису доходів і видатків районної ради;

заявки на фінансування по Баштанській районній раді;

меморіальні ордери №2, №2.1, №2.2, №5, №5.1; №6, №6.1;  

звіт по коштах загальнообов'язкового державного страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності;

звіт по заробітній платі за попередній місяць та надає його до фінансового управління райдержадміністрації;

звіт по заробітній платі 1-ПВ до управління статистики;

звіт про суми нарахування заробітної плати (ЄСВ);

контрольні звіти до фінансового управління райдержадміністрації;

квартальні та річні звіти до управління статистики;

звіти про використання доходів неприбуткової організації до Баштанської об’єднаної державної податкової інспекції;

звіт про суми пільг;

податкову декларацію з плати за землю;

податковий розрахунок сум доходу на користь фізичних осіб і утримання з них податку;

податкові декларації економічного податку квартальної звітності до Баштанської об’єднаної державної податкової інспекції;

річну, квартальну звітність до ДКСУ;

бюджетні запити на плановий та прогнозні роки;

звіти по показниках до водоканалу, газового господарства;
графіки використання робочого часу сторожами.
2.22. Здійснює: 
· рознесення нарахованої заробітної плати по особових рахунках працівників районної ради;

· видачу довідок про заробітну плату працівникам районної ради;

· видачу розрахункових листів при виплаті заробітної плати працівникам районної ради;

· проплати відповідно до кошторисних призначень;

· нарахування зносу на основні засоби та нематеріальні активи;

· ведення Головної книги;

· ведення журналів обліку:

юридичних та фінансових зобов'язань,
листів непрацездатності працівників,
довіреностей на отримання товарно-матеріальних цінностей,
договорів про матеріальну відповідальність,
показників газового лічильника, електролічильників,
інструктажу з техніки безпеки та охорони праці.
2.23. Нараховує заробітну плату, відрядні, лікарняні, відпускні працівникам  районної ради. 
2.24. Проводить листування з бюджетними та іншими організаціями, установами і підприємствами.
2.25. Здійснює інші повноваження, покладені на відділ, передбачені законодавством, Регламентом роботи Баштанської районної ради сьомого скликання, розпорядженнями і дорученнями голови, заступника голови районної ради, керуючого справами виконавчого апарату районної ради.

Ш.  Права начальника відділу
Начальник відділу має право:

3.1. Вимагати бездоганного виконання доручень, що входять до  компетенції відділу.

3.2. Одержувати  інформацію, матеріали  та  документи, які необхідні  для  організації роботи відділу.
3.3. Вимагати виконання планових заходів від спеціалістів і працівників відділу з питань, що входять до компетенції відділу.

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

3.5. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень.

3.6. На оплату праці залежно від посади, рангу, якості, досвіду та стажу роботи.

3.7. Безпосередньо ознайомлюватися з матеріалами стосовно проходження служби в органах місцевого самоврядування, у необхідних випадках давати особисті пояснення.

3.8. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку службовця, звинувачень.

3.9. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
3.10. Вимагати від керівників установ, організацій дотримання контрольних термінів виконання розпорядчих документів.

ІV.  Відповідальність начальника відділу
Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1.  Виконання в установлені строки покладених на відділ завдань.
4.2. Своєчасне і якісне виконання функціональних обов’язків та вимог статей 4, 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
4.3. Оперативне виконання інших разових доручень голови районної ради, заступника голови районної ради, керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
4.4. Безперечне виконання правил внутрішнього розпорядку роботи апарату ради.
4.5. Дотримання законодавства України, яке регулює порядок обробки та захисту персональних даних фізичних осіб у частині функцій, що здійснюються відділом. 

4.6. Збереження інформації про персональні дані депутатів районної ради, працівників установи та базу даних, пов’язаної з роботою з громадянами.

4.7. Виконання положень посадових інструкцій та інструкцій з питань охорони праці.

4.8. Повідомлення керівника установи у будь-який час (у т.ч. вночі, у неробочі та святкові дні тощо) у разі настання нещасного випадку виробничого характеру.

Інструкцію склав
керуючий справами виконавчого  

апарату районної ради                                                               В.І.Пшиченко
З інструкцією ознайомлений(на)
начальник відділу бухгалтерського обліку 

та господарської діяльності районної ради, 

головний бухгалтер                                                                           
«____» _______________ 2017 року 
