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Посадова  інструкція

начальника відділу бухгалтерського  обліку та звітності – головного бухгалтера  фінансового управління  Новгород-Сіверської міської ради
I. Загальні положення

1.1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності – головний бухгалтер фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради (далі – начальник відділу-головний бухгалтер) забезпечує  виконання заходів в фінансовому управлінні міської ради щодо реалізації державної політики з управління бюджетними коштами, контролю за їх витрачанням, вдосконалення бухгалтерського обліку та звітності. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.  
       1.2. Начальник відділу-головний бухгалтер підпорядковується  начальнику фінансового управління міської ради.
      1.3. Начальник відділу-головний бухгалтер призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника фінансового управління у встановленому чинним законодавством порядку.
        1.4. В своїй роботі керується Конституцією України,  Бюджетним кодексом України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», законами України, актами Президента України, Верховної ради України, Кабінету Міністрів України, Державної казначейської служби України, Кодексом законів про працю України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність фінансового управління та регулюють питання служби в органах місцевого самоврядування  та боротьби з корупцією, розпорядженнями голови Чернігівської обласної державної адміністрації, спільними розпорядженнями голови Чернігівської обласної державної адміністрації та голови  Чернігівської обласної ради, розпорядженнями міського голови,  наказами  Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, нормативно-правовими актами міської ради та виконавчого комітету,  наказами начальника фінансового управління, а  також Положенням про фінансове управління Новгород-Сіверської міської ради, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

1.5. 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 при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.


1.6. Повинен знати Конституцію України, закони України, нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, які прийняті  у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідних сфер, практику застосування чинного законодавства, основи організації праці та управління, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці і протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, володіти державною мовою.

1.7. У разi тимчасової вiдсутностi начальника відділу-головного бухгалтера (вiдрядження, вiдпустки, тимчасової втрати працездатностi тощо) виконання його обов'язкiв покладається на головного спеціаліста відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління. 
II. Завдання та обов’язки

          2.1. Начальник відділу-головний бухгалтер відповідно до покладених на нього завдань:
здійснює загальне керівництво відділом бухгалтерського обліку та звітності, узагальнює практику роботи, вносить начальнику управління пропозиції щодо її удосконалення;

забезпечує ведення  бухгалтерського обліку і складання звітності з дотриманням єдиних методологічних засад, установлених Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», з урахуванням особливостей діяльності управління і технології оброблення облікових даних;

формує відповідно до законодавства облiкову полiтику, змiни обраної облiкової полiтики з урахуванням особливостей дiяльностi управління i технологiї оброблення облiкових даних, у тому числi системи та форм внутрiшньогосподарського (управлiнського) облiку та правил документообiгу, додаткової системи рахункiв i регiстрiв аналiтичного облiку, звiтностi та контролю за господарськими операцiями;

готує та подає начальнику управління пропозицiї щодо вибору та впровадження унiфiкованої автоматизованої системи бухгалтерського облiку та звiтностi з урахуванням особливостей дiяльностi управління;

формує бюджетний запит, складає проект кошторису управління, штатний розпис,  розрахунки та розшифровки до них і подає на розгляд начальнику управління;
забезпечує дотримання порядку оформлення первинних документів, відображення на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій, дотримання технології обробки бухгалтерської інформації і порядку документообігу;

систематизує, групує та зводить звітність з метою одержання підсумкової інформації про фінансові та господарські операції;
  здійснює заходи щодо надання користувачам повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух коштів установи;

 забезпечує складання та подання у встановлені терміни статистичної та фінансової звітності;

за погодженням із начальником управління забезпечує перерахування податків і зборів, соціальних внесків, передбачених законодавством, проводить розрахунки з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов’язань;

здійснює контроль за раціональним та ефективним використанням матеріальних, трудових та фінансових ресурсів, збереженням власності управління;

забезпечує збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, а також їх передання у встановленому порядку до архіву;

вживає заходів з попередження нестач, незаконної витрати коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового і господарського законодавства;

забезпечує облік, організує та проводить щорічну інвентаризацію необоротних активів, грошових коштів і документів, товарно-матеріальних цінностей та розрахунків в управлінні;

проводить інструктаж матеріально - відповідальних осіб з питань обліку та схоронності цінностей, що знаходяться у них на відповідальному зберіганні;

проводить перевірку стану ведення бухгалтерського обліку та складання звiтностi в Новгород-Сіверській міській раді та її відокремлених структурних підрозділах;
готує та подає начальнику управління пропозицiї щодо усунення порушень i недолiкiв, притягнення до відповідальності винних осіб за результатами контрольних заходiв, проведених державними органами та управлінням щодо дотримання вимог бюджетного законодавства;
надає практичну допомогу Новгород-Сіверській міській раді та її відокремленим структурним підрозділам по організації бухгалтерського обліку;

забезпечує контроль та облік фінансування і перерахування коштів з місцевого бюджету, взаєморозрахунків з Державним та місцевими бюджетами згідно вимог законодавства;

проводить економічні навчання у відділі та  управлінні, семінари і наради з працівниками бухгалтерських служб Новгород-Сіверської міської ради та її відокремлених структурних підрозділів з питань ведення бухгалтерського обліку, контролю, складання звітності й економічного аналізу та забезпечення бухгалтерської служби нормативно-правовими актами, довiдковими та iнформацiйними матерiалами щодо ведення бухгалтерського облiку та складання звiтностi;

складає щомісячні, квартальні та річні плани роботи відділу, звіти про їх виконання,  приймає участь у підготовці річного плану роботи управління; 

  бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової   діяльності управління за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів й усунення втрат від  нераціонального використання ресурсів;

          має право підпису документів  і несе персональну відповідальність за виконання покладених завдань;
   виконує iншi обов'язки, передбаченi законодавством та окремі доручення начальника фінансового управління.

2.2. Начальник відділу-головний бухгалтер зобов’язаний:

якісно та у встановлені терміни розробляти, готувати документи з питань, що знаходяться в компетенції працівника;

своєчасно та якісно збирати, обробляти, аналізувати, використовувати інформацію (узагальнення, звіти, правки, усну інформацію);

використовувати організаційні, методичні, контрольно-інспекційні та інші форми роботи;

дотримувати терміни виконання конкретних завдань;

дотримуватись правил  внутрішнього трудового розпорядку;

виконувати інші доручення начальника фінансового управління.

            

       III. Права

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності - головний бухгалтер  в межах своїх  повноважень для виконання завдань та здійснення функцій, покладених на нього має право:
3.1. За дорученням начальника управління представляти фінансове управління в установленому порядку з питань, що вiдносяться до компетенцiї відділу, в органах державної влади, органах мiсцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соцiального страхування, пiдприємствах, установах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi.
3.2. Встановлювати обґрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання до відділу структурними пiдроздiлами управління первинних документів для їх вiдображення у бухгалтерському облiку, а також здiйснювати контроль за їх дотриманням.
3.3. Одержувати вiд структурних пiдроздiлiв управління та Новгород-Сіверської міської ради та її відокремлених структурних підрозділів необхiднi вiдомостi, довiдки та iншi матерiали, а також пояснення до них.
3.4. Вносити начальнику управління пропозицiї щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського облiку, складання звiтностi, здiйснення поточного контролю, провадження фiнансово-господарської дiяльностi.

  3.5. Скликати в установленому порядку наради, приймати участь у проведенні семінарів з питань, що  належать до його компетенції.

3.6. Здійснювати  у межах наданих повноважень перевірки у Новгород-Сіверській міській раді та її відокремлених структурних підрозділах згідно з чинним законодавством.

3.7. Взаємодіяти  з іншими підрозділами фінансового управління, органами місцевого самоврядування, підприємствами,  установами,  організаціями,  головними розпорядниками, розпорядниками та одержувачами коштів міського бюджету, територіальним відділенням Державної фіскальної служби України, територіальним управлінням Державної казначейської служби України, іншими органами. 

3.8. Подавати керівництву пропозиції та рекомендації про вдосконалення роботи відділу.

                           
IV.Відповідальність
      Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності - головний бухгалтер несе відповідальність:
4.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, перевищення своїх повноважень, за вчинок, який дискредитує управління та посадову особу місцевого самоврядування.

4.2. За порушення трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та протипожежної безпеки на робочому місці, збереження матеріальних цінностей закріплених за ним.
4.3. За дотримання чинного законодавства  при  організації діяльності та виконання функціональних повноважень відділу.

4.4. За об’єктивність, прозорість, достовірність даних бухгалтерського обліку, своєчасність та повноту  фінансової, податкової та статистичної звітності.   
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
5.1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності - головний бухгалтер отримує доручення безпосередньо від начальника фінансового управління.

5.2. Документи на опрацювання начальнику відділу-головному бухгалтеру передаються за резолюцією начальника фінансового управління.

5.3. Начальник відділу - головний бухгалтер під час виконання своїх посадових обов’язків взаємодіє з структурними підрозділами Новгород-Сіверської міської ради, територіальним відділенням Державної фіскальної служби України, Управлінням Державної казначейської служби України у Новгород-Сіверському районі, відділом статистики у Новгород-Сіверському районі, підприємствами, установами, організаціями, іншими органами. 

Заступник начальника управління-

начальник бюджетного  відділу                                                               Д.В. Бикова
 З посадовою інструкцією ознайомлена  
                                   _____________________       Марус Наталя Володимирівна                                         
«____» _____________

