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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора департаменту по фінансах,

начальник фінансово-економічного відділу

1. Загальна частина.

1.1.Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу відповідає за виконання окремих напрямків роботи
департаменту, що стосується економічного характеру, забезпечує ведення
бухгалтерського обліку, дотримуючись єдиних методологічних засад,
встановлених Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність
в Україні”, з урахуванням особливостей діяльності департаменту.

1.2. Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу має статус посадової особи місцевого самоврядування, на
яку покладено виконання функціональних обов’язків стосовно організації і
виконання основних завдань департаменту згідно з Положеннями про
Департамент.

1.3.Заступник директора по фінансах, начальник фінансово-економічного
відділу призначається на посаду на конкурсній основі з наступним призначенням
розпорядженням міського голови за поданням директора департаменту міського
господарства.

1.4.Заступник директора по фінансах, начальник фінансово-економічного
відділу повинен мати повну вищу економічну освіту та стаж бухгалтерської
/економічної/ роботи не менше 3-х років, пройти в установленому порядку
конкурсний відбір.

1.5. Заступнику директора по фінансах, начальнику фінансово-економічного
відділу підпорядковується весь апарат департаменту у межах його
відповідальності, а в питаннях економічного характеру – керівники та спеціалісти
підпорядкованих організацій.

1.6.Заступник директора по фінансах, начальник фінансово-економічного
відділу підпорядковується безпосередньо директору департаменту міського
господарства. Заступник директора по фінансах, начальник відділу одночасно
виконує обов’язки головного бухгалтера.

1.7. У своїй роботі заступник директора по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу керується та повинен знати Конституцію України; закони
України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах
місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання
корупції" та інші закони України, зокрема що регламентують виконання
повноважень, віднесених до компетенції Департаменту, а також з питань
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організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Нацбанку
України, Державної податкової служби України з питань правових засад
регулювання господарської діяльності департаменту, положення /стандарти
/бухгалтерського обліку та інші нормативно-правовими актами Міністерства
фінансів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють
розвиток відповідних сфер управління; практику застосування чинного
законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи управління
персоналом; основи права, рішення Дрогобицької міської ради та виконавчого
комітету, Статут Дрогобицької міської територіальної громади, Регламент
Дрогобицької міської ради, Регламент виконавчого комітету Дрогобицької міської
ради, інструкцію з діловодства Дрогобицької міської ради; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері, Положення про
департамент міського господарства та цю Посадову інструкцію.

2. Завдання та обов’язки.

2. 1. Здійснює керівництво роботою з фінансово-економічного планування в
департаменті та підвідомчих організаціях спрямованого на організацію
господарської діяльності відповідно до потреб ринку.

2.2. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує
виконання завдань, покладених на фінансово-економічний відділ (надалі-відділ).

2.3.Здійснює керівництво діяльністю відділом, забезпечує раціональний та
ефективний розподіл посадових обов’язків між її працівниками з урахуванням
вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час
ведення бухгалтерського обліку.

2.4.Погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну
індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог
законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження
майна.

2.5.Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування
винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.

2.6.Погоджує кандидатури працівників департаменту, яким надається право
складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських
операцій, пов’язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів,
товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна.

2.7.Подає директору департаменту пропозиції щодо:
- визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з

урахуванням особливостей діяльності департаменту 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;

- визначення оптимальної структури відділу та чисельності її працівників;
- призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;



- вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи
бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності
департаменту;

- створення умов для належного збереження майна, цільового та
ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних),
інформаційних та трудових ресурсів;

- визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення
кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;

- притягнення до відповідальності працівників відділу за результатами
контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені
здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

- удосконалення порядку здійснення поточного контролю;
- організації навчання працівників бухгалтерської служби, з метою

підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;
- забезпечення бухгалтерської служби нормативно-правовими актами,

довідковим та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку
та складання звітності;

2.8. 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 та нерухомого майна;
- проведення інших господарських операцій.
2.9.Відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з

порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських
операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує директора
департаменту про встановлені факти порушення бюджетного законодавства.

2.10.Здійснює контроль за:
- відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що

проводяться департаментом;
- складенням звітності;
- цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних

(нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;
- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та

нерухомого майна департаменту;
- 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 департаменту та бюджетних установ, які їй підпорядковані;
- 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 працівників відділу;

- усунення порушень і недоліків , виявлених під час контрольних заходів,
проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за
дотриманням вимог бюджетного законодавства.

2.11.погоджує документи, пов’язані з витраченням фонду заробітної плати,
встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

2.12.Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством.
2.13. У разі отримання від директора департаменту розпорядження вчинити

дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі керівника про
неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання даного розпорядження
повторно надсилає керівникові бюджетної установи, якій підпорядкована
бюджетна установа, та керівникові органу Казначейства за місцем
обслуговування бюджетної установи відповідне повідомлення.

2.14. Суворо дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку,
правил поведінки та етикету.

2.15. Зобов'язаний знати Статут Дрогобицької міської територіальної
громади.

3. Права.

Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу має право :

3.1.Представляти департамент в державних, громадських та інших
установах з питань, що входять в коло його обов’язків.

3.2.Вносити пропозиції щодо покращення фінансової політики
департаменту, ведення бухгалтерського обліку, вдосконалення процесів
управління департаментом.

3.3.Брати участь в нарадах, семінарах, засіданнях виконкому, сесіях міської
ради.

4. Відповідальність.

Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу несе відповідальність за :

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків,
покладених на нього Посадовою інструкцією, бездіяльність або невиконання
наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи
місцевого самоврядування та її проходженням.



4.3. Розголошення будь-яким способом конфіденційної та службової
інформації, яка довірена або стала відомою у зв’язку з виконанням службових
обов’язків.

4.4. Невиконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого
комітету, доручень і розпоряджень Дрогобицького міського голови, керівництва
Департаменту.

4.5. Несвоєчасне і недостовірне надання інформації та звітності, що
входять до його компетенції.

4.6. Порушення термінів та порядку підготовки документів; порушення
термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та
розпоряджень міського голови;

4.7. Невиконання плану структурного підрозділу за звітний період,
обов’язків та доручень керівника;

4.8. Безпідставне порушення правил трудової дисципліни.

5. Заміщення.

5.1.На час відсутності заступника директора департаменту по фінансах,
начальник фінансово-економічного відділу, у зв’язку з відпусткою, хворобою чи
інших причин його обов’язки виконує головний спеціаліст, бухгалтер.

5.2.Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу виконує обов’язки головного спеціаліста, бухгалтера,
головного спеціаліста, економіста, у зв’язку з їх відсутністю пов’язаною з
відпусткою, хворобою чи інших поважних причин.

5.3. Заступник директора департаменту по фінансах, начальник фінансово-
економічного відділу або особа, яка його заміщує, не може отримувати
безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-
матеріальні цінності, а також виконувати обов’язки директора департаменту на
період його тимчасової відсутності.

Ознайомлений :

Заступник директора департаменту
по фінансах, начальник
фінансово-економічного відділу _____________
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