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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради
1. Загальні положення
 Головний бухгалтер виконавчого апарату районної ради (далі - головний бухгалтер) здійснює  бухгалтерський облік фінансово-господарської діяльності у виконавчому апараті районної ради.
Головний бухгалтер призначається на посаду, звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством України.  

Головний бухгалтер призначається на посаду після проходження конкурсного відбору, стажування або з кадрового резерву.


Головний бухгалтер підпорядковується голові районної ради, виконує його доручення.
Головний бухгалтер повинен знати: Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці та управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу; трудове, фінансове та господарське законодавство, а також рішення і Регламент роботи районної ради, розпорядження голови районної ради;  інструкцію з діловодства у Чечельницькій районній раді; основи психології; Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників Чечельницької  районної ради; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.
Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом у бюджетних установах не менше 5 років. Післядипломна освіта у галузі знань "Державне управління".
Прийняття (передача) справ головним бухгалтером у разі 
призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після 
проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та 
звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт. 
На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради його обов’язки виконує керуючий справами виконавчого апарату районної ради або інший працівник виконавчого апарату районної ради згідно з розпорядженням голови районної ради.

 
2. Завдання та обов'язки 

Головний бухгалтер зобов’язаний:

додержуватися Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні», інших законодавчих та нормативних актів України;

забезпечувати ефективну роботу та виконання доведених завдань  відповідно до своєї компетенції;

не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина; 

шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування;

не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби в органах місцевого самоврядування чи негативно вплинути на репутацію працівника;

безпосередньо виконувати покладені на нього службові обов’язки, своєчасно і точно виконувати рішення органів місцевого самоврядування чи посадових осіб, розпорядження і вказівки своїх керівників;

зберігати   державну  таємницю,  що  стала   йому   відома  під  час виконання   службових обов’язків, а також  іншу  інформацію,  яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню;

постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію;

сумлінно виконувати свої службові обов’язки, проявляти ініціативу і творчість в роботі;
щорічно подавати за місцем роботи відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру щодо себе і членів своєї сім’ї у формі декларації;

дотримуватися обмежень, пов’язаних з проходженням державної служби;

виконувати вимоги антикорупційного законодавства (не вчиняти корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією); 
для виконання невідкладної і непередбаченої роботи за розпорядженням керівника з’являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується відповідно до чинного трудового законодавства, а також переривати  щорічну або додаткову відпустку  у разі відкликання (частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається у будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році);


дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
Головний бухгалтер забезпечує виконання покладених завдань щодо організації бухгалтерського обліку, господарсько-фінансової діяльності у визначеній сфері управління і контролює дотримання правил його ведення. Здійснює методологічне керівництво бухгалтерським обліком і звітністю у підвідомчих структурах. Керує розробкою та впровадженням заходів щодо дотримання фінансової дисципліни. Організовує облік валютних надходжень, товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових реєстрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву. Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання виконавчого апарату районної ради, інших виконавчих органів ради, бере участь у розробці кошторису витрат на утримання підвідомчих структур та вносить пропозиції голові ради щодо організації їх фінансування. Застосовує комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби і технології обліково-обчислювальних робіт. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної бухгалтерської звітності відповідним органам у визначені терміни. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів; використанням фонду оплати праці; встановленням посадових окладів; правильністю нарахування та перерахування податків до місцевого та державного бюджету, інших платежів; дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань; стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості. Забезпечує організацію проведення економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам. Регулює роботу ради щодо взаємин з фінансовими організаціями та установами. Бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників бухгалтерської служби.
Основними завданнями головного бухгалтера є:

ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності та складення звітності; 

 відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації  про господарські операції і  результати діяльності, необхідної для оперативного  управління  бюджетними  призначеннями (асигнуваннями)  та  фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами;           
забезпечення  дотримання  бюджетного   законодавства   при  взятті  бюджетних  зобов'язань,  своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань,  здійснення  платежів  відповідно  до   взятих  бюджетних   зобов'язань, достовірного   та   у   повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;          
забезпечення контролю за наявністю і  рухом  майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;          
запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській   діяльності,  виявлення  і  мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
Головний бухгалтер  відповідно  до  покладених  завдань: 
         веде бухгалтерський облік  відповідно до нормативно-правових актів   щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності; 
          складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність,  а також державну статистичну,  зведену  та  іншу звітність    (декларації)  в  порядку, встановленому законодавством; 

         здійснює поточний контроль за: 

- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням  платежів  відповідно  до  взятих  бюджетних зобов'язань; 
- правильністю зарахування та використання власних надходжень 
бюджетної установи; 
- веденням бухгалтерського  обліку,  складенням  фінансової  та бюджетної   звітності, дотриманням  бюджетного законодавства та національних  положень  (стандартів) бухгалтерського обліку,  а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами  бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі; 
своєчасно подає звітність; 
          своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори  (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів; 
забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових   актів щодо: 
         - використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій; 
         - інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу; 
проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської   заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської   та   погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства; 
забезпечує: 
         - дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти; 
         - достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до  реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань; 
          - повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування; 
         - зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних  документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у  бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності; 
         - користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан бюджетної установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів; 
бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 
розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни;  
здійснює заходи щодо усунення  порушень  і  недоліків, виявлених  під  час  контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами  бюджетної установи, що уповноважені здійснювати  контроль за дотриманням    вимог бюджетного  законодавства. 
Головний  бухгалтер:           
погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну  індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання  вимог   законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна; 
         здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування  винними  особами  збитків  від  нестач, розтрат, крадіжок;
         подає керівникові пропозиції щодо: 
         - визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи 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; 
         - вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності  з  урахуванням  особливостей діяльності; 
         - створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів; 
         -  визначення джерел   погашення  кредиторської  заборгованості;

         -  удосконалення порядку здійснення поточного контролю; 
         -  забезпечення бухгалтерської служби нормативно-правовими актами,  довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності; 
         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;           
відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з   порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та  інформує керівника  про встановлені факти порушення бюджетного законодавства.
         Головний бухгалтер здійснює контроль за: 
цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 
дотриманням вимог законодавства  щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи; 
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, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням; 
станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської   заборгованості бюджетної установи; 
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; 
усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів,  проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що  уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 
Головний бухгалтер погоджує документи, пов'язані з витрачанням  фонду заробітної  плати,  встановленням посадових окладів і надбавок працівникам. 

Головний бухгалтер не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності, а також виконувати обов'язки  керівника бюджетної установи на період його тимчасової відсутності. 
3. Права
Головний бухгалтер має право: 
представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підвідомчих підприємствах, установах та організаціях з питань, що стосуються його компетенції; 
одержувати в установленому законодавством порядку від працівників ради,  установ, організацій інформацію та матеріали щодо бухгалтерського обліку, звіту і контролю; 
залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції; 
вносити керівництву пропозиції щодо вдосконалення роботи.

Головний бухгалтер у разі отримання від керівника розпорядження  вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі   керівника про неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання  даного розпорядження повторно надсилає керівникові органу Державної  казначейської служби за місцем обслуговування бюджетної 
установи відповідне повідомлення. 
4. Відповідальність 

За порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування головний бухгалтер виконавчого апарату районної ради несе цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із чинним законодавством.       

         Дисциплінарні стягнення застосовуються за:

         невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків;

         перевищення своїх повноважень;

         порушення обмежень, пов’язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування;

вчинок, який порочить його як посадову особу місцевого самоврядування або дискредитує орган місцевого самоврядування, в якому він працює.

Крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України (догана і звільнення), до головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:

попередження про неповну службову відповідність;

затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

Оцінка виконання головним бухгалтером своїх повноважень 
проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном. 
5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Організація та координація діяльності головного бухгалтера, контроль   за виконанням ним своїх повноважень здійснюються Державною казначейською службою шляхом встановлення порядку ведення  бухгалтерського обліку та складення звітності відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, проведення оцінки  його діяльності. 
          Головний бухгалтер безпосередньо підпорядкованих працівників не має. У разі відсутності його обов’язки виконує особа, призначена розпорядженням голови районної ради.

         Документи на опрацювання головному бухгалтеру передаються за  резолюцією голови районної ради та заступника голови районної ради.
         Головний бухгалтер під час виконання своїх обов'язків та завдань  взаємодіє з іншими працівниками виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування, органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями.

Головний бухгалтер виконавчого

апарату районної ради                                                               В.А. Римарчук

Погоджено:                             
Керуючий справами виконавчого

апарату районної ради                                                        Г.М. Лисенко
З інструкцією ознайомлений(а):         
                                                                                              В.А. Римарчук
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