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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника начальника 
відділу бухгалтерського обліку та звітності 
фінансового управління Дрогобицької міської ради

І. Загальні положення

1.1. Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління є посадовою особою місцевого самоврядування.

1.2. Призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою. 

1.3. Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового управління та начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності.

1.4. У своїй діяльності заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності керується законодавством України та іншими нормативно-правовими актами, що покладені в основу діяльності фінансового управління.

1.5. Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності повинен знати Конституцію України; Бюджетний та Податковий кодекси України, інше бюджетне законодавство; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку фінансової та бюджетної сфер управління; інструкцію з діловодства в органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

1.6. На посаду заступника начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності призначається особа, яка відповідає загальним (щодо освіти, досвіду роботи) та спеціальним (щодо галузей знань і спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері тощо) вимогам чинного законодавства; вільно володіє державною мовою.

1.7. У разі тимчасової відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності заступник начальника відділу за дорученням начальника фінансового управління виконує її функції та обов’язки. 
                                     ІІ. Завдання та обов’язки
        2.1. Здійснює бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності.

          2.2. Здійснює бухгалтерський облік за такими складовими:

- облік доходів та витрат;

- облік грошових коштів на рахунках установи;

- облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними фондами;

- облік розрахунків з підзвітними особами;

- облік розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами;

- облік необоротних активів;

- облік запасів і малоцінних та швидкозношуваних предметів;

- облік результатів виконання кошторису;

- складання і подання звітності до відповідних органів;

- організація проведення інвентаризації;

- організація контролю за фінансово-господарською діяльністю установи.
          2.3. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку та забезпечує своєчасне подання  фінансової та бюджетної звітності в порядку, встановленому законодавством в системі АС «Є-Звітність».

          2.4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.

          2.5. Забезпечує  проведення з дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій; 

- інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей,
 грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

          2.6. Виконує функції уповноваженої особи з питань організації, проведення  та оприлюднення інформації закупівель в інтересах фінансового управління відповідно до Положення про уповноважену особу на сайті Smart Tender.

          2.7. Забезпечує:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги,  що закуповуються за бюджетні кошти;

- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів  бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

- повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються до територіальних органів державної казначейської служби в процесі казначейського обслуговування;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан фінансового управління, результати діяльності та рух бюджетних коштів.
          2.8. Забезпечує проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей у  встановлені строки,  списання матеріалів та господарського приладдя.

          2.9. Здійснює аналітичний облік надходжень і видач витратних матеріалів та інших матеріальних цінностей, забезпечує належний облік та проведення щорічної інвентаризації, списання  матеріальних цінностей.

          2.10. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків у бухгалтерському обліку, виявлених у фінансовому управлінні під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

         2.11. Складає меморіальні ордери та веде «Журнал – головна».

         2.12. Одержує виписки по всіх рахунках в територіальних органах казначейства, банку.
         2.13. Оганізовує роботу в програмі «Мережа» та подання мережі розпорядників та одержувачів коштів місцевого бюджету в Дрогобицьке управління ДКСУ Львівської області.  

        2.14. Працює на комп"ютері виключно з легальним програмним забезпеченням.
         2.15. Забезпечує облік поступлень та підготовку розподілів для перерахування виділених бюджетних асигнувань одержувачам бюджетних коштів.
         2.16. Підготовляє документи для відкриття та закриття рахунків в територіальному відділенні державного казначейства.
         2.17. Веде виписки котлових рахунків загального та спеціального фондів місцевого бюджету Дрогобицької територіальної громади.
         2.18. Підготовляє документи в програмі  «Фіндокументи» для організації роботи з  Дрогобицьким УДКСУ Львівської області.
         2.19. Проводить роботи по СДО «Клієнт казначейства - Казначейство.»

ІІ. Права

Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності має право:

3.1. Вносити пропозиції начальнику фінансового управління щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи фінансового управління.

3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань. 

3.3. За дорученням начальника представляти інтереси фінансового управління в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 

3.4. Брати участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань бюджетного процесу. 

 
3.5. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами. 
IV. Відповідальність

4.1. Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності у межах законодавства України несе відповідальність за:

- неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, невжиття можливих заходів щодо запобігання недолікам і порушенням у роботі;

- недостовірність даних, які надаються на розгляд начальнику;

- порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування, норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, правил внутрішнього службового розпорядку, трудової і виконавської дисципліни, правил з охорони праці, гігієни праці та техніки безпеки;

- порушення законодавства про державну таємницю та розголошення інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

4.2. За недотримання вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», законодавства України з питань запобігання і протидії корупції, інших актів законодавства України з питань, що стосуються його діяльності, заступник начальника відділу притягається до відповідальності згідно із законодавством. 

Начальник відділу бухгалтерського

обліку та звітності
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