                                                                                     Затверджую

                                                                  Перший заступник міського голови
  _____________І.Герман
    08 листопада 2017 року 
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

   ГОЛОВНОГО СПЕЦІАЛІСТА, БУХГАЛТЕРА ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ 

ВИКОНКОМУ  ДРОГОБИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1.ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

1.1.Головний спеціаліст, бухгалтер (надалі – бухгалтер) призначається на посаду на конкурсній основі з наступним затвердженням розпорядженням міського голови. Звільняється з роботи розпорядженням міського голови за поданням начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності.

1.2.Бухгалтер повинен мати вищу економічну або фінансову освіту, стаж роботи не менше 3-х років, володіння комп’ютером, підпорядковується першому заступнику міського голови та начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності.

1.3.У своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, іншими актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, а також  рішеннями Дрогобицької міської ради, рішеннями виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, розпорядженнями міського голови.

2. ОБОВ»ЯЗКИ
В обов”язки бухгалтера входить:

2.1.Своєчасне і правильне відображення в бухгалтерському обліку всіх господарських операцій.

2.2.На підставі поданих відділом оренди та приватизації комунального майна договорів оренди нежитлових приміщень з нарахованою орендною платою за перший місяць, здійснювати щомісячне нарахування орендної плати за оренду цілісних майнових комплексів та приміщень, що перебувають у комунальній власності, пені за порушення термінів оплати згідно законодавства. Рахунки за оренду нежитлових приміщень вчасно подавати у відділ оренди та приватизації комунального майна.
2.3.Проводити нарахування орендарям, які орендують приміщення у виконкомі, на відшкодування за надані комунальні послуги та земельний податок, контролює своєчасне поступлення коштів.

2.4.Готує угоди з орендарями, що знаходяться у приміщенні Ратуші на відшкодування комунальних послуг.

2.5.Подавати у Дрогобицьку ОДПІ ГУ ДФС у Львівській області звіт про суми податкових пільг, податкову декларацію з плати за землю (земельний податок та/або орендна плата за земельні ділянки державної або комунальної власності). Готувати фінансові документи для своєчасної оплати в бюджет вказаних вище платежів.

2.6.Нарахування і сплата ПДВ, складання і реєстрація податкових накладних, здача податкової звітності з ПДВ.

2.7.Контролювати надходження коштів від передачі в оренду цілісних майнових комплексів, окремого індивідуально визначеного майна комунальної власності територіальної громади міста Дрогобича на рахунки виконкому та перераховувати їх до відповідних бюджетів.

2.8.Щомісячно подавати міському голові інформацію про заборгованість орендарів.

2.9.Контролювати поступлення коштів від приватизації комунального майна та перераховувати їх до відповідних бюджетів.
2.10.Опрацьовує банківські виписки по рахунках щодо оренди та приватизації комунального майна, продажу земельних ділянок в програмі Парус.

2.11.Одержує авансові звіти від працівників виконкому, перевіряє правильність їх оформлення. Реєструє юридичні та фінансові бюджетні зобов»язання   в Дрогобицькому УДКСУ Львівської області.

2.12.Одержувати авансові звіти від працівників сектору фізичної культури та спорту, вчасно їх реєструвати Дрогобицькому УДКСУ Львівської області. Контролювати правильність оформлення, з дотриманням встановлених законодавством норм, звітів щодо використання коштів виділених на проведення спортивних змагань та навчально-тренувальних зборів.

2.13.Підготовка фінансових документів в Дрогобицьке УДКСУ Львівської області для отримання готівки на оплату витрат на проведення спортивних заходів, контролює своєчасність оплати на вказані видатки.

2.14.Готує фінансові документи в Дрогобицьке УДКСУ Львівської області для отримання коштів на оплату відряджень, господарських витрат, контролює своєчасність оплати на вказані витрати.   
2.15.Складання меморіальних ордерів №3, 4, 8, 14.

2.16.Виконує інші функції і обов’язки, що виникають в процесі діяльності і не суперечать чинному законодавству та іншим нормативним документам. 
3. ПРАВА

Головний спеціаліст, бухгалтер має право:

3.1. Вимагати від працівників виконкому вчасної здачі авансових звітів.

3.2.Бути проінформованим адміністрацією установи про умови праці.

3.3.Відмовитися від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для життя чи здоров’я.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст, бухгалтер несе відповідальність за :

4.1.Додержання фінансової дисципліни, ефективного використання бюджетних коштів та матеріальних ресурсів.
4.2.Правильне і своєчасне нарахування орендної плати за оренду цілісних майнових комплексів та приміщень, що перебувають у комунальній власності, пені за порушення термінів оплати.
4.3.Порушення термінів здачі звітності, достовірність даних, які подаються у звітності. 
4.4.Порушення термінів реєстрації в органах Казначейства відряджень, їх виплату .
4.5.Невчасне перерахування коштів до відповідних бюджетів.
4.6.Неякісне і несвоєчасне виконання обов»язків, покладених на неї даною інструкцією.

4.7.Порушення трудової і виконавчої дисципліни, правил внутрішнього розпорядку.

4.8.Дії і вчинки, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на особисту репутацію як посадової особи органів місцевого самоврядування.

5. ЗАМІЩЕННЯ

5.1.На час відсутності головного спеціаліста, бухгалтера у зв»язку з відпусткою, хворобою чи іншими причинами її обов»язки виконує головний спеціаліст, бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності.
Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності                                                                М.Оршанська

 З інструкцією ознайомлена:                                              І.Комар
