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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, начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності.

1.3. У своїй діяльності керується Конституцією 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 обо’язки бухгалтера входить:

2.1.Своєчасно і правильно відображати в бухгалтерському обліку всі господарські операції.

2.2.Складати бухгалтерську звітність на підставі даних первинних документів і бухгалтерських записів, подавати її у встановленому порядку до відповідних органів.

2.3.Забезпечувати облік та здійснювати контроль за одержанням, рухом та збереженням необоротних активів, малоцінних і швидкозношуваних предметів та інших матеріальних цінностей в місцях їх зберігання і експлуатації.

2.4.Присвоювати та проставляти інвентарні номери необоротним активам, заводити карточки форми ОЗ-6, нараховувати амортизацію.
2.5.Контролювати правильність списання товарно-матеріальних цінностей.

2.6.Організовувати проведення інвентаризації розрахунків і матеріальних цінностей, оформлення результатів інвентаризації і відображення їх в обліку. 

2.7.Оформляти договори про матеріальну відповідальність із працівниками виконкому згідно чинного законодавства.
2.8.Щомісячно готувати інформацію про показники лічильників по теплопостачанню, електроенергії та воді для подальшої передачі у відповідні установи. Контролювати щомісячно використання електроенергії у відповідності до встановлених кількісних обсягів споживання електроенергії  вказаних в додатку до угоди.
2.9.Видавати та реєструвати довіреності. Готувати акти на списання довіреностей, чекових книжок, автозапчастин та інших матеріальних цінностей. 
2.10.Оформляти відповідні розрахунки з різними установами та організаціями з обов’язковим підтвердженням актами звірки станом на 01.07 та 01.01.
2.11.Готувати розпорядження міського голови щодо створення комісій для проведення інвентаризацій і списання матеріальних цінностей та інших, які стосуються виконання функціональних обов’язків.

2.12.Подавати щомісячно в фінансове управління інформацію про використання, фінансування та заборгованість виконкому за енергоносії, а в Дрогобицьке УДКСУ Львівської області форму №7. 
2.13.Готувати при квартальному та річному звіті форми №№5, 6, 7 та відповідні додатки до них, а також зведені форми з врахуванням підвідомчих установ.

2.14. Подавати у Дрогобицьку ОДПІ ГУ ДФС у Львівській області   податкову декларацію екологічного податку, повідомлення про об’єкти оподаткування або об’єкти, пов’язані з оподаткуванням або через які провадиться діяльність (форма №20-ОПП). Контролювати своєчасність оплати в бюджет вказаних вище платежів.

2.15.Здавати у міський відділ статистики звіт  про постачання та використання енергії, капітальні інвестиції, вибуття й амортизація активів.

2.16.Складати меморіальні ордери №№ 6,  9, 10, 13, 16, 17.

2.17.Облікувати фактичні видатки по кодах економічної та функціональної класифікації видатків, проводити їх аналіз.

2.18.На підставі інформації працівників виконкому оформляти та контролювати внутрішнє переміщення матеріальних цінностей.
2.19.Відповідно до чинного законодавства проводити індексацію необоротних активів та земельних ділянок.

2.20.Готувати відповідні документи для передачі в оренду необоротних активів виконкому іншим організаціям, а також передачу матеріальних цінностей на відповідальне зберігання виконкому, контролює терміни їх зберігання. Проводить нарахування за оренду вказаних вище необоротних активів та контролює поступлення коштів.

2.21.Забезпечення зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення в бухгалтерському обліку операцій та складення звітності.

2.22.Виконувати 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.Складати акти на списання зношених і непридатних для користування необоротних активів та інших матеріальних цінностей з подальшим відображенням результатів у бухгалтерському обліку.
3.2.Перевіряти в структурних підрозділах виконкому дотримання встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей та наявність інвентарних номерів на необоротних активах.

3.3.Вимагати від керівників вжиття заходів з підвищення ефективності використання власності виконкому Дрогобицької міської ради.

3.4.Не приймати до оформлення і виконання документи, оформлені з порушенням вимог порядку приймання, зберігання і витрачання товарно-матеріальних цінностей.
3.5.Бути проінформованим адміністрацією установи про умови праці.

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

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Бухгалтер несе відповідальність за :

4.1.Додержання фінансової дисципліни, суворого режиму економії та ефективного використання бюджетних коштів і матеріальних цінностей.

4.2.Порушення строків подання звітності, достовірність даних, які подаються у звітності.

4.3.Неякісне і несвоєчасне виконання обов’язків, покладених на неї даною інструкцією.

4.4.Прийняття до виконання і оформлення документів по операціях, які суперечать установленому порядку приймання, оприбуткування, зберігання і витрачання товарно-матеріальних цінностей.

4.5.Несвоєчасне і неправильне вивірення операцій по розрахунках з дебіторами та кредиторами.

4.6.Несвоєчасне проведення перевірок у матеріально-відповідальних осіб.

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

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:                                                 Н.Летнянчин
