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Начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера Менської міської ради

1. Загальні положення.

Основна мета діяльності: 
Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер:

1.1.Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку, дотримуючись єдиних методологічних засад, установлених законом України « Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні » і контролює дотримання правил його ведення. Організовує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських організацій. Вимагає від усіх підрозділів, служб та працівників забезпечення неухильного дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів. Уживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку та збереженню оброблених документів і звітності протягом установленого терміну. Здійснює заходи щодо надання повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух коштів установи. Бере участь у підготовці та поданні інших видів періодичної звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого рівня відповідно до нормативних актів, затверджених формами та інструкціями. За погодженням з керівником забезпечує перерахування податків і зборів, передбачених законодавством, проводить розрахунки з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов’язань. Здійснює контроль за раціональним та ефективним використанням матеріальних і фінансових ресурсів.

1.2. Підпорядковується безпосередньо міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу повноважень.


1.3.Начальник відділу призначається на посаду згідно ст. 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі за розпорядженням міського голови чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і припиняє виконання посадових обов'язків на загальних підставах, передбачених Кодексом законів про працю України або на підставі ст. 20 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 
1.4. Повинен знати: 


- Конституцію України, закони України, Укази Президента України, постанови і розпорядження, рішення Кабінету Міністрів України, Національного банку України, Державної Податкової адміністрації України, положення бухгалтерського обліку та інші нормативно-правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, а також методичні документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади;

- основи економіки, організації праці та управління;

- порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників;

- методи економічного аналізу;

- трудове, фінансове та господарське законодавство;

- правила та норми охорони праці; 

- основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

- правила ділового етикету.

1.5. Кваліфікаційні вимоги: 
- вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста відповідного професійного спрямування, вільне володіння державною мовою;
- стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3років;

- прийом та передача справ при призначенні та звільненні начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера проводиться після складання акту про стан бухгалтерського обліку та звітності.

- на начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера не можуть бути покладені обов’язки, які пов’язані з безпосередньою матеріальною відповідальністю за грошові кошти та матеріальні цінності. 

Начальник відділу повинен володіти державною мовою, знати правила ділового етикету, Інструкцію з діловодства, основні програми роботи на комп’ютері.

1.6. На час відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує заступник начальника відділу.

На час відсутності спеціалістів відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, начальник відділу призначає тимчасово інших спеціалістів для виконання їх обов’язків.

2. Завдання та обов’язки:

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер:

2.1.Здійснює методичне керівництво бухгалтерським обліком і звітністю міської ради та у підвідомчих структурах.

2.2.Керує розробкою та впровадженням заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни. 
2.3.Організує облік грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву. 
2.4. Планує та розробляє поточні кошториси та плани асигнувань на утримання апарату, складає кошторис витрат на утримання підвідомчих структур та мережі, яка входить до міської ради та організовує їх фінансування. Готує паспорти бюджетних програм та вносить зміни до них. Застосовує комп’ютерні, інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт.

2.5.Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та надання звітності та зведеної бухгалтерської звітності встановленим органом у відповідні терміни.

2.6.Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використання фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, дотриманням фінансової дисципліни; правильністю нарахування та перерахування податків до державного, місцевого бюджетів та інших платежів; дотримання встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань; стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості.

2.7.Забезпечує разом з іншими відділами проведення економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам, аналізу використання міського бюджету, попередження нецільового використання бюджетних коштів.
2.8.Бере участь у роботі юридичних служб з оформлення матеріалів щодо відшкодування втрат від нестач і крадіжок власності, контролює подання в потрібних випадках матеріалів до слідчих і судових органів.

2.9. Готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень голови в тому числі проекти нормативно-правових актів в межах компетенції своїх посадових обов’язків.
2.10.Керує працівниками бухгалтерії та приймає заходи для підвищення кваліфікації бухгалтерів.
2.11. Дотримується вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку Менської міської ради та Колективного договору.
3. Права:

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер має право:

3.1.Представляти відділ в виконавчих органах міської ради та підвідомчих підприємствах, установах та організаціях з питань, що стосуються його компетенції.

3.2.Вимагати у встановленому законодавством порядку в структурних підрозділах, на підвідомчих підприємствах, в установах та організаціях дотримання встановленого порядку фінансової дисципліни, зберігання і витрачання матеріальних цінностей та штатний розпис.

3.3. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер встановлює службові обов’язки для підпорядкованих йому працівників.
3.4. Вимоги головного бухгалтера в частині порядку оформлення операцій і подання в бухгалтерію необхідних документів та відомостей є обов’язковим для всіх виконавчих органів влади, підприємств та закладів міської ради.
3.5. Призначення, звільнення та переміщення матеріально-відповідальних осіб проводиться за погодженням з головним бухгалтером.

3.6. Договори, які складаються виконавчим комітетом міської ради на отримання та видачу товарно-матеріальних цінностей та на виконання робіт і послуг, а також розпорядження про встановлення працівникам посадових окладів, надбавок до заробітної плати та про преміювання попередньо розглядаються та погоджуються головним бухгалтером.
3.7. Вимагати у встановленому законодавством порядку в структурних підрозділах, на підвідомчих підприємствах, в установах та організаціях дотримання встановленого порядку фінансової дисципліни, зберігання і витрачання матеріальних цінностей та штатний розпис.
4. Відповідальність:

4.1. Показниками оцінки роботи начальника відділу є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, етика поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4.2. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер в процесі своєї діяльності співпрацює з міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчого комітету міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, виконуючими обов’язки старост, начальниками управлінь, відділів, секторів міської ради, керівниками комунальних установ та підприємств міської ради.

Виконує доручення міського голови по питаннях згідно посадової інструкції.
Міська рада зобов’язана забезпечувати спеціаліста законодавчо-довідковими (документами) матеріалами, а також створювати належні умови для його роботи.

Заступник міського голови з питань
діяльності виконавчих органів  ради




З інструкцією ознайомлений:

Підпис:                                                                         Дата:              

