                          ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник фінансового управління Дрогобицької міської ради

_______________ _Оксана САВРАН
“ 31    ”      07               2025   року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, 

головного бухгалтера 

фінансового управління Дрогобицької міської ради
І. Загальні положення

1.1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер  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. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового управління.

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

1.5. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер 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 державну службу", "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; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; засади зовнішньоекономічної політики України, основи регіонального управління, економіки, фінансів та управління персоналом; основи права, ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила внутрішнього трудового розпорядку; загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування; інструкцію з діловодства у раді; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; ділову мову.

1.6. На посаду начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера призначається особа, яка відповідає загальним (щодо освіти, досвіду роботи) та спеціальним (щодо галузей знань і спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи тощо) вимогам чинного законодавства, вільно володіє державною мовою.
ІІ. Завдання та обов’язки.

2.1. Керівництво діяльністю відділу, своєчасне та якісне виконання функцій відповідно до завдань та повноважень, що визначені Положенням про відділ бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління.

2.2. Організація роботи відділу, розподіл обов'язків між працівниками відділу, підготовка пропозиції щодо їх заохочення чи притягнення до дисциплінарної відповідальності, контроль за станом трудової та виконавської дисципліни.

2.3. Внесення пропозицій щодо пріорітетних напрямів підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників відділу.

2.4. 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.

2.5. Організовує реалізацію бухгалтерського обліку за такими складовими:

- облік доходів та витрат;

- облік грошових коштів на рахунках установи;

- облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними фондами;

- облік розрахунків по заробітній платі;


- 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.


- організація забезпечення бухгалтерського обліку;


- організація розвитку бухгалтерського обліку.
          2.6. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку та забезпечує своєчасне подання фінансової та бюджетної звітності в порядку, встановленому законодавством в системі АС «Є-Звітність».

          2.7. Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов"язань, їх реєстрації в територіальному органі Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов"язань.


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

          2.9. 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.


2.10. Здійснює аналіз бухгалтерського обліку та звітностіфінансового управління щодо причин виникнення дебіторської та кредиторської заборгованості та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з іі списання відповідно до законодавства.

2.11. Забезпечує контроль:

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

- за дотриманням законодавства у сфері закупівель за публічні кошти фінансового управління;


- достовірності та правильності оформлення інформації, включеної до реєстрів  бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

- повнотою та достовірністю 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.

- за зберіганням, оформленням та передачею до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності.

2.12. Забезпечує проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей у встановлені строки, списання матеріалів та господарського приладдя.


2.13. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

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

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


2.16. Працює на комп"ютері виключно з легальним програмним забезпеченням.

2.17. Своєчасне і повне оприлюднення інформації щодо використання публічних коштів (закупівлі товарів, робіт чи послуг) на єдиному вебпорталі Є –дата.

         2.18. Організовує оформлення та укладання договорів на придбання товарно-матеріальних цінностей, надання послуг.


2.19. Складає паспорти бюджетних програм та внесення пропозицій щодо їх погодження.

 2.20. Здійснює контроль з відкриття та закриття рахунків в Управлінні державної казначейської служби Львівської області та установах банку.

дата.


2.21. Погоджує документи, пов»язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів, надбавок, премій та матеріальної допомоги працівникам управління.


2.22. Бере участь у розробці річного, квартальних та місячних планів роботи відділу фінансового відділу.
          2.23. Робота в програмі ІАС »LOGICA» на всіх стадіях процесу підготовки та моніторингу виконання бюджету.

2.24. Подає звіти про виконання паспортів бюджетних програм.


2.25. Розробляє та подає бюджетні запити за кодами функціональної та економічної класифікації.
          2.26. Співпраця з іншими структурними підрозділами ради, іншими органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, податковими, казначейськими, аудиторськими органами, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

2.27. Здійснення інших повноважень, передбачених законодавством, та виконання доручень керівництва фінансового органу.
ІІІ. Права

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер має право:

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

3.2. Отримувати в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб, інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків.

3.3. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків та завдань.

3.4. Вносити пропозиції начальнику фінансового управління з удосконалення організації роботи фінансового управління.

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

3.7. Організовувати та брати участь у проведені нарад, семінарів, конференцій з питань бухгалтерського обліку та звітності. 

3.8. Брати участь у здійсненні контролю (перевірки) за дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти з бюджету Дрогобицької територіальної громади.
IV. Відповідальність

4.1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер у межах законодавства України несе відповідальність за:

- організацію роботи відділу та результати його діяльності;

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

- 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, начальник відділу притягається до відповідальності згідно із законодавством.
4.3. Зобов"язуюсь не розголошувати в будь-який спосіб персональні дані інших осіб, що стали мені відомі у зв"язку професійних, службових чи трудових обов"язків або іншими шляхами, крім випадків, передбачених законом.

З посадовою інструкцією ознайомлена 

та копію одержала:
"____"___________2025 р.       __________________                                       Галина ЛУЦИК
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