	ЗАТВЕРДЖЕНО

	розпорядження міського голови

	_________________ № ________


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності 

апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 
1.  Загальні положення

1.1 Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності  апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету здійснює виконання завдань щодо організації бухгалтерського обліку, фінансового процесу апарату міської ради та її виконавчого комітету, відділів міської ради, які не є окремими юридичними особами та для яких виконавчий комітет Глухівської міської ради є головним розпорядником коштів.
1.2. Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності-головному бухгалтеру апарату міської ради та її виконавчого комітету .

1.3.  Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі.
Звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства. 

1.4. Заміщує начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності-головного бухгалтера апарату міської ради та її виконавчого комітету в частині виконання його посадових обов’язків відповідно до посадової інструкції та іншого головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету. 

1.5. На період відсутності головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету його заміщує інший головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету в частині виконання його посадових обов’язків відповідно до посадової інструкції. 
2. Завдання та обов’язки 
2.1. Здійснює контроль за правильністю складання первинних документів, аналізує та контролює своєчасне їх складання.
2.2. Забезпечує наявність первинної документації щодо кожної операції і своєчасність обробки первинних документів, відповідність фактичних даних даним бухгалтерського обліку.
2.3. Здійснює бухгалтерський облік основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, виробничих запасів, грошових документів у національній валюті, облік на позабалансових рахунках.

2.4. Забезпечує своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
2.5. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань.

2.6. Здійснює реєстрацію та друкування платіжних доручень відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

2.7. Здійснює розподіл коштів на реєстраційні рахунки підвідомчим установам.
2.8. Веде інвентарні картки обліку основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, картки обліку роботи автомобільних шин.
2.9. Забезпечує своєчасне проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, складає акти звірення розрахунків з установами, підприємствами, організаціями та фізичними особами-підприємцями.
2.10. Веде картки аналітичного обліку фактичних видатків в розрізі кодів Тимчасової класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів, оборотні відомості по рахунках бухгалтерського обліку та позабалансових рахунках в розрізі матеріально-відповідальних осіб.

2.11. Складає місячні, квартальні та річні звіти до фінансового управління Глухівської міської ради, Глухівського управління Державної казначейської служби України Сумської області, Глухівського відділу статистики про наявність та рух основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, виробничих запасів по балансовому та позабалансовому обліку, розрахунків по енергоносіях та звіт по заборгованості за бюджетними коштами по місцевому бюджету, тощо.
2.12. Бере участь у  проведенні інвентаризації основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, розрахунків і платіжних зобов’язань, виробничих запасів, грошових документів,  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.
2.13. Веде облік на позабалансовому рахунку матеріальних цінностей, здійснює звірку наявності отриманих товарно-матеріальних цінностей від Сумської обласної державної адміністрації.

2.14. Складає меморіальні ордери з установами, підприємствами, організаціями та фізичними особами-підприємцями по здійсненню розрахунків за придбані товари, виконані роботи та надані послуги.
2.15. Веде облік товарно-матеріальних цінностей по матеріально-відповідальним особам, контролює правильність присвоєння інвентарних та номенклатурних номерів.

2.16. Вивчає пропозиції і готує необхідну документацію для придбання переміщення та списання товарно-матеріальних цінностей по балансових та позабалансових рахунках бухгалтерського обліку.
2.17. Складає меморіальні ордери по переміщенню, витрачанню та списанню товарно-матеріальних цінностей по балансових та позабалансових рахунках бухгалтерського обліку.

 2.18. Забезпечує контроль за станом обліку, порядком видачі та користуванням бланків довіреностей по виконавчому комітету Глухівської міської ради. 
2.19. Складає договори про матеріальну відповідальність з працівниками апарату міської ради та її виконавчого комітету, відділів міської ради, які не є окремими юридичними особами та для яких виконавчий комітет Глухівської міської ради є головним розпорядником коштів.
2.20. Здійснює контроль за правильністю складання договорів та додаткових угод до них на здійснення платіжних операцій.

2.21. Приймає участь у навчаннях, семінарах  з питань бухгалтерського обліку та звітності. 

2.22. Бере участь в складанні кошторисів, бюджетних запитів, аналізує використання коштів в частині придбання матеріальних цінностей.

2.23. Надає оперативну інформацію начальнику відділу-головному бухгалтеру та виконує інші його доручення. 

2.24. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань. 
3. Права
Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету має право:

3.1. Отримувати від посадових осіб місцевого самоврядування, відділів міської ради  та її виконавчого комітету необхідні матеріали, інформацію для виконання завдань бухгалтерського обліку, контролю, складання фінансових звітів.
3.2. Проводити  ділове листування з різними організаціями, установами міста  з питань, що належать до його компетенції.

3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення  роботи відділу з питань бухгалтерського обліку, економії коштів, звітності та контролю.

4. Відповідальність
Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету несе відповідальність:

4.1. За бездіяльність, невиконання, неналежне виконання або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією.
4.2. За недостовірність даних у документації, повноту та якість інформації, що надається керівництву та іншим органам влади.
4.3. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, Регламенту роботи виконавчих органів міської ради, інструкції з пожежної безпеки.

4.4. За порушення загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.

4.5. За порушення Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

5. Повинен знати
Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету повинен знати:
Конституцію України;

Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”;

Закон України “Про службу в органах місцевого самоврядування”;

Закон  України “Про державний бюджет України”;

Укази та розпорядження Президента України,  нормативні акти Кабінету   Міністрів України з питань віднесених до компетенції;               
Регламент роботи виконавчих органів Глухівської міської ради;
Інструкцію з діловодства;

Номенклатуру справ;

Трудове законодавство;

Правила трудового етикету;

Правила і норми з охорони праці та пожежної безпеки;

Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

Керується в роботі розпорядженнями міського голови, рішеннями  міської ради,  виконавчого комітету міської ради, іншими нормативними актами.

6. Кваліфікаційні вимоги
На посаду головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету призначається особа, яка має вищу бухгалтерську або економічну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 
Стаж роботи за фахом в державній службі  чи органах місцевого самоврядування  на посаді спеціаліста не менше 3 років, або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років.
7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету взаємодіє з:

7.1. Фінансовим управлінням Глухівської міської ради, Глухівським управлінням Державної казначейської служби України Сумської області,  Глухівським міськрайонним управлінням статистики з питань фінансової, податкової, статистичної звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету.
7.2. Іншими працівниками апарату міської ради та її виконавчого комітету, управлінь та відділів міської ради, які не є окремими юридичними особами.
Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності апарату міської ради та її виконавчого комітету отримує доручення безпосередньо від начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності-головного бухгалтера апарату міської ради та її виконавчого комітету.

Начальник відділу бухгалтерського обліку 

та звітності-головний бухгалтер апарату

міської ради та її виконавчого комітету                                  Г.Г. Щитченко
ПОГОДЖУЮ
керуюча справами виконавчого 

комітету міської ради

__________________О.О. Гаврильченко

______________

          (дата)

З інструкцією ознайомлений(а).

Один екземпляр отримав (ла)

____________________________                              __________________

                  (дата)                                                              

      (підпис)

