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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста сектору бухгалтерського обліку та звітності,           

управління майна громади виконавчих органів 
Дрогобицької  міської ради
 
1. Загальні положення
1.1  Головний спеціаліст сектору бухгалтерського обліку та звітності (далі-Сектор) Управління майна громади виконавчих органів Дрогобицької міської ради (далі-Управління) є посадовою особою органів місцевого самоврядування яка здійснює виконання завдань щодо організації бухгалтерського обліку, покладених на сектор.
1.2 Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови в порядку, визначеним чинним законодавством.
1.3 Безпосередньо підпорядковується  завідувачу сектору, головному бухгалтеру, начальнику Управління, заступника міського голови згідно з розподілом обов’язків, який відповідає за роботу Управління.

1.4 В роботі керується Конституцію України, Бюджетним кодексом України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про боротьбу з корупцією», «Про державну службу», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» іншими законами України, Указами Президента України, Постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, Положенням про Управління, а також цією посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
2.1  Головний спеціаліст Сектору, відповідно до покладених на нього завдань та обов’язків:
2.1.1 Здійснює згідно з бюджетним законодавством взяття бюджетних     зобов’язань, їх реєстрацію в органах Державного казначейства та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;
 2.1.2 здійснює бухгалтерський облік основних засобів, інших необоротних матеріальних активів по Управлінню;
2.1.3 бере участь у проведенні інвентаризації основних засобів проводить звірку фактичної наявності товарно-матеріальних цінностей, слідкує за дотриманням встановлених правил її проведення та здійснює своєчасне виведення результатів інвентаризацій і відображення їх в бухгалтерському обліку; веде інвентарні картки обліку основних засобів;
2.1.4 розміщує на офіційному сайті ЕDATA інформацію щодо назви, кількості та суми закуплених товарів та послуг із зазначенням укладених договорів,   інформацію про використання бюджетних коштів згідно квартальних звітів;
2.1.5 складає та подає місячні звіти обліку розрахунків по енергоносіях у фінансове управління;
2.1.6 щоденно проводить обробку казначейських документів, складає меморіальні ордери за поточний місяць до 5 числа наступного місяця;
2.1.7 здійснює нарахування орендної плати та пені за прострочку в оплаті орендної плати, видає орендарям рахунки на оплату за користування орендованим майном;
 2.1.8 здійснює нарахування ПДВ, складає та реєструє податкові накладні, подає звітність з ПДВ в контролюючі органи;
2.1.9 здійснює нарахування відшкодування комунальних витрат та видає рахунки орендарям за користування комунальними послугами;
2.1.10 бере участь в підготовці та укладанні договорів на відповдний бюджетний період; 
2.1.11 приймає від працівників Управління звіти про використання коштів, виданих на відрядження;
2.1.12 забезпечує збереження бухгалтерських документів, кошторисів, розрахунків до них, інших документів, а також передачу їх в архів в установленому порядку;

2.1.13  готує проекти наказів Управління в межах компетенції  Сектору;
2.1.14  проводить  ділове листування з різними організаціями, установами  з питань, що належать до компетенції Сектору;                                                         2.1.15   проводить реєстрацію актів виконаних робіт (АВР) в журналі актів виконаних робіт, забезпечує проведення перевірок якості та обсягів виконаних робіт, достовірності кошторисної документації;

2.1.16. виконує фунції локального енергоменеджера, здійснює контроль за споживанням енергоресурсів;

2.1.17. виконує інші, покладені на них  керівництвом завдання та обов’язки з питань ведення бухгалтерського обліку, передбачені законодавством.

3. Права
3.1 Головний спеціаліст Сектору  має право:
3.1.1 звертатись до начальників відділів Управління за отриманням інформації, документів і матеріалів, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
3.1.2 отримувати матеріально-технічне забезпечення для виконання покладених на нього обов’язків та завдань;                                                           3.1.3 вносити на розгляд пропозиції по удосконаленню ведення бухгалтерського обліку, складання звітності;                                                         3.1.4 вимагати від матеріально відповідальних осіб своєчасного та якісного виконання своїх обов’язків по порядку оформлення документів, операцій, звітів, аналізів, довідок, що стосуються бухгалтерського обліку і звітності; 
     4. Відповідальність
4.1 Головний спеціаліст Сектору,  несе відповідальність за:
4.1.1 достовірність даних у документації, повноту та якість інформації, що надається керівництву; 
4.1.2 своєчасне і правильне складання бухгалтерських проводок в меморіальних ордерах;
4.1.3 додержання фінансової дисципліни, ефективного використання бюджетних коштів;
4.1.4 порушення термінів здачі звітності, достовірності даних, які подаються у звітності, порушення термінів реєстрації документів  в органах Державного казначейства; 

4.1.5 бездіяльність, невиконання, неналежне виконання або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією;                                                                                                   4.1.6
розголошення конфіденційної інформації про осіб, що стала відома під час виконання посадових обов’язків;                                                    4.1.7
порушення норм етики поведінки службовця органу місцевого самоврядування;                                                                                                                 4.1.8 виконання покладених на нього завдань, законність прийнятих ним рішень та за дотримання фінансової дисципліни.      

     5. Заміщення      

 5.1 На час відсутності завідувача Сектору, головного бухгалтера у зв'язку із відпусткою, відрядженням, хворобою чи іншими причинами  головний спеціаліст Сектору  виконує його обов'язки;                                                                        5.2 Завідувач Сектору, головний бухгалтер на час відсутності головного спеціаліста Сектору у зв'язку із відпусткою, відрядженням, хворобою чи іншими причинами виконує його обов'язки. 

Начальник управління 

майна громади                                                                            Ірина КІС

З інструкцією ознайомлений                                                          ____________

