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Посадова інструкція

Головного бухгалтера Служби у справах дітей Софіївської селищної ради 

Криворізького району Дніпропетровської області

І. Загальні положення

1.1. Г о л о в н и й  б у х галтер  (надал і -  го л ов н и й  б ух галтер ) С л уж б и  у спр ав ах  д ітей  

С о ф іївськ о ї сел и щ н о ї р ад и  К р и во р ізько го  р ай о н у  Д н іп р о п е тр о в с ьк о ї о б л асті (далі -  С луж ба) 

є п о сад о во ю  о со б о ю  м ісц ев о го  сам о вр яду ван н я , як а  п р и зн ач ається  н а  п о сад у  сел ищ н и м  

гол ов ою  н а  к о н к у р сн ій  осно ві чи за  ін ш ою  п ро ц ед у ро ю , п е р ед б ач ен о ю  зако н о д авство м  

У кр аїн и  т а  зв іл ьн яє ться  за  р о зп о р яд ж ен н ям  сели щ но го  гол ов и  в ід п о в ід н о  до  н орм  тру до во го  

зак он о давства .

1.2. В  св о їй  д іял ьн о ст і го л о в н и й  б ух гал тер  к еру ється  К о н сти ту ц ією  т а  зако н ам и  У к раїни , 

актам и  П р ези д е н та  У к р а їн и  та  К аб ін ету  М ін істр ів  У к р аїн и , н аказам и  М ін ф ін у , Д ер ж ав н о ї 

к азн а ч ей ськ о ї слу ж б и  У к р а їн и  інш и м и  н ор м ати в н о -п р ав о в и м и  актам и , щ о р еглам ен ту ю ть 

б ю д ж етн і в ід н о си н и  і ф ін ан со в о-го сп о дарськ у  д іял ьн ість  б ю д ж ет н о ї устано в и , інш и м и  

зак он од авч и м и  й н о р м а ти в н и м и  д о к у м ен там и  за н ап р ям о м  д іял ьн о ст і, р о зпо р яд ж ен н ям и  

сел ищ н о го  гол о ви , р іш ен н ям и  сел и щ н о ї р ад и  та  ї ї  в и к о н ав ч о го  к ом ітету , р еглам ен там и  

сел и щ н о ї р ад и  та  ї ї  в и к он авч ого  к ом ітету , П о ло ж ен н ям  п ро  С лу ж бу  у справах  д ітей , 

п осад ово ю  ін стр у к ц ією  т а  зав д ан н ям и  к ер івн и ц тва.

1.3. Г о л о в н и й  б у х г ал т ер  п ід п о р я д к о в у є т ьс я  б е зп о се р ед н ь о  сел и щ н о м у  го л о в і, 

н а ч ал ьн и к у  С л у ж б и . В и к о н у є  р іш е н н я  с е л и щ н о ї р а д и  т а  в и к о н ав ч о г о  к о м іт ету , 

р о зп о р я д ж ен н я  сел и щ н о го  го л о в и  т а  н ак ази  н а ч ал ьн и к а  С л у ж б и .

II. Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань.

2.1. Н а  п о сад у  го л о в н о го  б у х гал тера  п ри зн ач аю ться  о соб и , як і м аю ть ви щ у освіту  

в ідп о в ід н о го  п р о ф ес ій н о го  спр ям ув ан н я за  о с в іт н ьо -к в ал іф ік ац ій н и м  р івн ем  м аг істра , 

сп ец іал іста  без в и м о г  до  стаж у  р о б оти , в іл ьн о  в о л о д ію ть  к о м п ’ю тер н о ю  техн ік ою  та 

д ерж ав н ою  м о в ою  в о б сягах , д о статн іх  дл я в и ко н ан н я слу ж б ов и х  о б о в 'язк ів .

2 .2 . Г о л о в н и й  б у х гал тер  п о ви н ен  зн ати  К о н сти ту ц ію  У к р а їн и , Б ю д ж етн и й  к одекс 

У кр аїн и , зак о н и  У к р а їн и  «П ро м ісц еве  сам ов р яд у в ан н я  в У к ра їн і» , «П ро слу ж бу  в о рганах  

м ісц ево го  сам о в р яд у в ан н я» , «П ро зап об іган н я  к ор у п ц ії» , «П ро зв ерн ен н я гр ом адян » , «П ро 

інф о рм ац ію » , «П ро д о сту п  до  п у б л іч н о ї інф ор м ац ії» , «П ро зах и ст  п ерсон альн и х  д ани х» , «П ро 

б у хгалтер ськ и й  о б л ік  т а  ф ін ан сов у  зв ітн ість  в У кр а їн і»  т а  інш і зак о н и  У кр аїн и  з п и тан ь 

о р ган ізац ії т а  д іял ьн о ст і о р ган ів  м ісц ево го  сам о в р яду ван н я , у кази  та  р о зп о р яд ж ен н я 

П р ези д ен та  У к р аїн и , п о стан о в и  т а  р о зп ор ядж ен н я В ер х о в н о ї Р ади  У кр аїн и , К аб інету  

М ін істр ів  У к р аїн и , р о зп о р яд ч і д о к ум ен ти , м ето ди ч н і м атер іал и  ф ін ан со ви х  о р ган ів  з 

о р ган ізац ії б у х гал тер ськ о го  об л іку  і скл ад ан н я зв ітн о сті, п р ак ти ку  засто су в ан н я  н ор м ативн о- 

п раво ви х  акт ів  щ одо  н ап р ям ів  д іяльн ості, о сно ви  ек о н ом іки , о р га н ізац ії п рац і та  у п р авл ін н я , 

п ор ядо к  д о к у м ен тал ьн о го  о ф о р м л ен н я  в б у х гал тер ськ о м у  о б л ік у  о б л іко ви х  п ок азн и к ів , 

м етод и  ек о н о м іч н о го  ан ал ізу , тр уд о ве , ф ін ан сов е  та  госп о д ар ськ е  зак о н о д ав ство , о сн ови  

ар х ів н о ї сп р ав и , п р а в и л а  в н у тр іш н ього  тру до во го  р о зп о р яд к у , Є д и н у  д ер ж ав н у  си стем у 

д іл ов од ств а , п р ав и л а  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о ти п ож еж н о го  захи сту , п р а в и л а  п ов ед ін к и  п о сад о во ї 

особ и  м ісц ево го  сам о вр яду ван н я .
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III. Завдання та обов’язки

Г о ло вн и й  бухгалтер :

3.1 .О р ган ізо ву є  б ух гал тер ськ и й  о бл ік  н а  п ід став і у стан ов л ен и х  п р ави л  його  ведення.

3 .2 .П лану є ,, р о зр о б л яє  т а  скл ад ає  б ю д ж етн і зап ити , к о ш то ри си  в и трат  на у три м анн я  

служ би , п ото ч н і п лан и  аси гн у в ан ь , ш татн и й  р о зп и с, вн оси ть  п ро п о зи ц ії щ одо  о р ган ізац ії 

ф ін ан су ванн я т а  о р ган ізов ує  в и к ор и стан н я  ко ш тів  за  ц іл ьо в и м  п ри зн ачен н ям .

3 .3 .О тр и м ує  б ю д ж етн і п р и зн ачен н я  н а  п ід став і р іш ен н я  п ро  м ісц еви й  б ю д ж ет  на 

в ідп о в ід н и й  р ік, д о в о д и ть  їх  до  о д ерж у вач ів  кош тів .

3 .4 .К о н тр о л ю є ц іл ьо в е  в и к ор и стан н я  к ош тів , ви д ілен и х  з м ісц ево го  бю дж ету .

3 .5 .З аб езп еч ує  д о с то в ір н ість  т а  п рав и л ьн ість  о ф ор м л ен н я  ін ф о р м ац ії, в к л ю чен о ї до 

р еєстр ів  б ю д ж етн и х  з о б о в ’язань  та  б ю д ж етни х  ф ін ан со ви х  з о б о в ’язань.

3 .6 . В еде п о в н и й  о б л ік  б ю д ж етн и х  к ош тів , щ о н ад х о д ять  до служ би , а так ож  

м атер іал ьн и х  ц ін н о стей  та  о сн о вн их  засобів .

3 .7 . П ро в о д и ть  сво єчасно  в ід об раж ен н я  на р аху н к ах  б ух гал тер ськ о го  обл іку  оп ерац ій ,

п о в ’язан и х  з їх  п ер есу ван н ям . *

3 .8 .З д ій сн ю є  еко н о м іч н и й  анал із го сп о д ар ськ о -ф ін ан со в о ї д іял ьн ості за данш  

б у хгал тер ськ о го  о б л ік у  і зв ітн о сті з м ето ю  ви яв лен н я в н у тр іш н іх  госп о д ар ськ и х  р езервів . ~

3 .9 .3 д ій сн ю є  к о н тр ол ь  за  зак он н істю , св оєч асн істю  та  п р ав и льн істю  о ф ор м л ен н я 

д ок ум ен тів , в и к о р и стан н ям  ф о нд у  о п л ати  п р ац і, в стан ов лен н ям  п о сад ови х  оклад ів, 

п р ави льн істю  н а р ах у в ан н я  т а  п ерераху ванн я п од атк ів  до  б ю д ж ету , інш их  платеж ів.

3 .10 . Н арах о в у є  зар о б ітн у  п л ату  п р ац івн и кам  С луж би , в ід п о в ід н о  до н адан и х  док ум ен тів

о браховує  в ід п у стк и , о п л ату  л и стк ів  н еп р ац ездатн ості.

3 .11 . В ж и в ає зах о д ів  щ о д о  зап о б іган н я  в и н и кн ен н ю  н едо стач , н езак о н н о м у  ви трачан н ю

б ю д ж етн и х  к о ш тів  і то в ар н о -м атер іальн и х  ц ін но стей , п о р у ш ен н ям  ф ін ан со во го  і 

го спо д ар ськ о го  зак он од авства .

3 .1 2 . С к лад ає  зв іти  за  встан ов л ен и м и  ф орм ам и : м ісяч н і, к вартальн і т а  р ічн і.

3 .13 . В и ко н ує  о сн о вн і п р и н ц и п и  зд ій сн ен н я  д ер ж ав н и х  зак уп івель .

3 .14 .Ін ф ор м у є  щ о м іс яц я  н ач ал ьн и ка  С луж би  про  в и к ор и стан н я  аси гну в ан ь та  про 

зал и ш к и  н еви ко р и стан и х  б ю д ж етни х  кош тів.

3 .15 . Щ о р іч н о  п р о в о ди ть  ін вентар и зац ію  то вар н о -м атер іал ьн и х  ц ін но стей , своєчасно

зд ій сн ю є  о п р и бу тк у в ан н я , обл ік, рух  т а  сп и сув ан н я  то вар н о -м атер іал ьн и х  ц ін н о стей , 

кон тро ль  за  їх  ви ко р и стан н ям .

3 .1 6 . С к лад ає  о сн ов н і к о ш тор и си  в и д атк ів  б ю д ж етн и х  т а  п о заб ю д ж етн и х  асигнуван ь.

3 .17 . П ро в о д и ть  о ф ор м л ен н я  т а  ви пл ату  слу ж б ов и х  в ідр ядж ен ь , згідн о  аван сови х  звітів .

3 .18 . В и ко н ує  р о б о ти  по ф о р м у ван ню , веден н ю  та  зб ер іган н ю  бази  дани х  б у хгалтер ськ о ї

ін ф ор м ац ії (н а  п ап ер ов и х  н о с іях  інф орм ац ії) .

3 .19 .З аб езп ечу є  зб ер іган н я  б ух гал тер ськ их  д ок у м ен тів , о ф ор м л ен н я  та  п еред ачу  їх  у 

встан о вл ен ом у  п ор яд к у  до  арх іву .

3 .20 . В и ко н ує  д о р у ч ен н я  к ер івн иц тва, готує д оп о в ід н і зап и ски , п ро екти  р іш ен ь  та

р о зп о р яд ж ен ь з п и тан ь , щ о сто су ю ться його  к ом п етенц ії.

3 .21 . П ост ій н о  ви вч ає  зм ін и  у зако н о д австві з п и тан ь в ед ен н я  б у х галтер сько го  об л іку  в

б ю д ж етн и х  устано вах .

3 .22 . В и ко н ує  ін ш і у сн і т а  п и сьм ові д о р у ч ен н я сел и щ н о го  гол ов и  т а  н ач ал ьн и ка  С луж би.

Щ

IV. Права

Г ол о вн и й  б у х галтер  м ає право:

4.1 .Н а п ов агу  о со б и с то ї г ідн ост і, спр ав едл и во ст і і ш ан о бл и в е  став лен н я  до  себе з боку 

к ер івн иц тва, сп ів ро б ітн и к ів  т а  гром адян .
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4 .2 . Н а  о п л ату  п рац і зал еж н о  в ід  п осад и , яку він  зай м ає , рангу , якості, д о св іду  та  стая 

роботи .

4 .3 . Н а  со ц іал ьн и й  і п рав ов и й  захи ст.

4 .4 . П р ед став л яти  С лу ж бу  в у стан ов л ен ом у  п ор яд к у  з п и тан ь , щ о в ідн осяться  і

к о м п етен ц ії С лу ж би , в о рганах  д ерж ав н о ї влади , ф он дах  загал ьн о о б ов 'я зко в ого  держ авног 

со ц іал ьн ого  стр ах у в ан н я , п ід п ри єм ств ах , у стано вах  та  о р ган ізац іях  н езалеж н о  від ф орм  

власн ості.

4 .5 . В с тан о в л ю в ати  о бгрун тован і ви м оги  до  п ор яд к у  о ф о р м л ен н я  і под ан ня п ерви нн и

д ок ум ен тів  д л я  їх  в ід о б раж ен н я у б ух гал тер ськ о м у  о б л іку , а так о ж  зд ій сню в ати  к он троль з 

їх  д отр им ан н ям .

4 .6 .О д ер ж у вати  в у стан ов л ен ом у  зак о н о д ав ство м  п о р яд к у  в ід  прац івн и к ів  С луж би 

ви ко н ав чи х  о р ган ів  сел и щ н о ї ради , п ідп ри єм ств , у стано в  т а  о р ган ізац ій  інф о р м ац ію , необх ідн  

в ідо м о сті, д о в ід к и  т а  інш і м атер іал и , а так ож  п о ясн ен н я до  них з п и тан ь  щ о стосую тьсі 

скл ад ан н я б ю д ж етн и х  зап и т ів , б у х галтер сько го  об л іку  т а  зв ітн о сті.

4 .7 . Н е п р и й м ат и  до  о ф ор м л ен н я  і в и ко н ан н я ф ін ан со в і д о к ум ен ти , склад ен і :

п о ру ш енн ям  зак о н о д ав ст в а  стосовн о  п р и й м анн я, зб ер іган н я  і в и трачан н я  кош тів, товарно- 

м атер іал ьн их  т а  інш и х  ц ін но стей . * * *

4 .8 . Н а о б р о б к у  п ер со н ал ьн и х  дан и х  ф ізичн их  осіб  в ід п о від н о  до  зак он о давства  з п и тан

захи сту  п ер со н ал ьн и х  д ан и х  д л я  ви ко н ан ня  п о кладени х  на н ього  завдан ь.

4 .9 . В н оси ти  п р о п о зи ц ії щ одо  еф ектив н о го  в и к ор и стан н я  ви д ілени х  б ю д ж етн и

асигнувань.

V . Відповідальність.

Г ол о вн и й  б у х гал тер  н есе  в ідп о в ід ал ьн ість  за:

5.1. Н ев ір н е  веден н я  б у х галтер сько го  обл іку , н асл ідк о м  якого  є зан ед б ан ість  

б у х гал тер ськ о го  о б л ік у  т а  п о м и л ки  у б ух гал тер ськ о м у  обл іку .

5.2. П о р у ш ен н я  п ор яд к у  сп и суван н я з б у х гал тер ськ о го  об л іку  н едостач , д еб іто р ськ о ї 

заб о р го ван ост і т а  ін ш и х  ви трат.

5.3. П о р у ш е н н я  стр ок ів  здач і м ісячн и х , к вартальн и х  т а  р ічн и х  бух гал тер ськ их  зв іт ів  

в ідп ов ідн и м  о рган ам .

5.4. Н есан к ц іо н о в ан е  р о зго л ош ен н я (к оп ію ван н я) к о н ф ід ен ц ій н о ї інф о р м ац ії (п ап ерово ї, 

електрон н о ї), щ о  сто су є ться  С луж би.

5.5. П о р у ш ен н я  тр у д о в о ї, в и к о н ав ч о ї д и сц и п л ін и , П р ави л  в н утр іш н ьо го  трудового  

розпорядку .

5.6. Д и с ц и п л ін ар н у , м атер іал ьн у , адм ін істр ати вн у  та к р и м ін альн у  за п оруш енн я чи н н ого  

зак он од авства  У кр аїн и .

5 .7 . П е р ев и щ ен н я  сво їх  п о вн о в аж ен ь , п о р у ш ен н я сп ец іал ьн и х  о б м еж ен ь щ одо п осадови

осіб  м ісц ево го  сам о в р яд у в ан н я  згідн о  статей  12, 13, 23, З ако н у  У к р аїн и , «П ро служ бу в 

органах  м ісц ев о го  сам о в р яд ув ан н я» , К о дексу  зак он ів  про п р ац ю  У к р аїн и  та Закону  У країни


