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                                                                                      Розпорядження голови 
                                                     обласної ради
                                                               22.09.2021 № 383-р
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста фінансово-господарського відділу 

виконавчого апарату Черкаської обласної ради

І. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст фінансово-господарського відділу виконавчого апарату обласної ради (далі – головний спеціаліст) своєю діяльністю забезпечує виконання покладених завдань щодо ведення бухгалтерського обліку, нарахування заробітної плати працівникам виконавчого апарату обласної ради відповідно до затвердженого кошторису призначень, встановлених умов оплати праці та розпоряджень голови обласної ради, фінансово-господарської діяльності у сфері місцевого самоврядування, дотримання правил ведення бухгалтерського обліку, впровадження заходів щодо дотримання фінансової дисципліни.

1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду, звільняється з неї розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.


1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду на конкурсній основі,  з кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

 
1.4. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо начальнику фінансово-господарського відділу, головному бухгалтеру виконавчого апарату обласної ради (далі – начальнику відділу), виконує його доручення.
 
1.5. Головний спеціаліст на час відсутності начальника відділу (відрядження, відпустка, хвороба) за розпорядженням голови обласної ради виконує обов’язки начальника відділу. 
 
1.6. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України та законодавчими актами, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради,  Положенням про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату обласної ради.

ІІ. Завдання та обов'язки
2.1. Забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до його компетенції.

2.2. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, та підготовку відповідей на такі  запити  в 
порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».


2.3. Своєчасно надає публічну інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, сектору з питань інформатизації та цифрового розвитку  для оприлюднення на офіційному веб-сайті обласної ради.


2.4. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає документи або їх копії, що містять публічну інформацію, яка була отримана або створена в процесі виконання завдань, що відносяться до його компетенції.

2.5. Веде облік коштів, розрахунків, зобов'язань, доходів та витрат, за прийнятою в обласній раді формою бухгалтерського обліку із додержанням єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку та з урахуванням особливостей діяльності обласної ради та технології обробки даних. Застосовує комп’ютерні та інші сучасні технічні засоби і технології обчислювальних робіт.


2.6. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку документах, на рахунках бухгалтерського обліку. За погодженням з начальником відділу та керівництвом  обласної ради готує та подає до Головного управління Державної казначейської служби України у Черкаській області документи для реєстрації зобов’язань та перерахування коштів за виплатою заробітної плати та сплатою податків та платежів, виплатою грошових винагород, стипендій.  


2.7. Нараховує заробітну плату працівникам виконавчого апарату обласної ради відповідно до затвердженого кошторису призначень, встановлених умов оплати праці та розпоряджень голови обласної ради. 

2.8. Перераховує податки та збори (обов’язкової плати) до відповідних бюджетних та фондів.

          2.9. Готує звітність щодо сум нарахованої заробітної плати застрахованих осіб, сум нарахованого єдиного соціального внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого)на користь платників податку, і сум утриманого з них податку за формою Об’єднана звітність ПДФО та ЄСВ. 


2.10. Самостійно та в повному обсязі веде бухгалтерський облік розрахункових операцій у книгах аналітичного обліку асигнувань, отриманих касових та фактичних видатків, взятих зобов’язань та здійснених банківських операцій виконавчого апарату обласної ради.
2.11. У разі відсутності головного спеціаліста (відпустка, хвороба, відрядження) в посадових обов’язках якого зазначено опрацювання документів і проведення виплат з надання одноразової грошової допомоги громадянам області відповідно до Положення про порядок надання обласною радою одноразової грошової допомоги громадянам за рахунок коштів обласного бюджету, опрацьовує документи, що надходять від депутатів обласної ради на виплату одноразової грошової допомоги громадянам області, здійснює підготовку розпоряджень голови обласної ради про проведення виплат. Готує платіжні документи для виплати одноразової грошової допомоги  громадянам області згідно з розпорядженнями голови обласної ради, систематизує та обліковує проведені виплати. Веде облік використання, перерозподілу та залишків коштів для надання одноразової грошової  допомоги громадянам депутатами обласної ради.


2.12. Виписує довіреності на отримання матеріальних цінностей та веде книгу обліку довіреностей.

         2.13. Проводить виплату  стипендій почесним громадянам області та одноразових  грошових винагород з обласного бюджету громадянам області згідно з розпорядженнями голови обласної ради,  систематизує та обліковує проведені виплати. 

          2.14. Опрацьовує дані бухгалтерського обліку для включення їх до балансу та головної книги виконавчого апарату обласної ради, складає меморіальні ордери за номерами  2/1, 2/2, 2/3, 2/4, 2/5, 2/6, 2/7, 2/8, 2/9, 2/10, 3, 5, 8 та 17.
          2.15. Робить розрахунки та надає щомісячну інформацію Департаменту фінансів Черкаської облдержадміністрації  про використання фонду заробітної плати та  енергоносіїв. 
          2.16. Забезпечує підготовку опрацьованих первинних документів, регістрів бухгалтерського обліку та звітності для передачі на зберігання до архіву виконавчого апарату обласної ради. 


 2.17. Бере участь у підготовці пропозицій щодо:

внесення змін до обраної облікової політики, удосконалення внутрішньо-управлінського обліку та правил документообігу;


розроблення додаткової системи рахунків та регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю господарських операцій;


забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових і фінансових ресурсів, регулювання діяльності обласної ради та інших питань, пов'язаних з інформацією про фінансовий стан виконавчого апарату обласної ради та результати його діяльності.

           2.18. Забезпечує дотримання вимог законодавства з питань, що відносяться до її  компетенції.


2.19. Постійно ознайомлюється та вивчає нові нормативно- методичні документи та інформаційні матеріали з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та звітності, вносить пропозиції щодо їх впровадження в обласній раді. 

2.20. Створює, опрацьовує (за необхідності – вносить правки), погоджує проекти документів з питань, що належать до його компетенції, в системі електронного документообігу.
        ІІІ. Права

3.1. За дорученням начальника відділу представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
3.2. За дорученням начальника відділу представляти відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших заходах та брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів. 

3.3. Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов'язків, за дорученням начальника  відділу.
3.4 . Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи  відділу.
3.5 . Повертати на доопрацювання первинні документи, оформлені з порушенням вимог організації та ведення бухгалтерського обліку.

IV. Відповідальність

 Головний спеціаліст несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за якість та своєчасність виконання посадових завдань і обов’язків, 
передбачених даною посадовою інструкцією, дотримання етики поведінки та спеціальних обмежень, передбачених законами України «Про службу в органах 
місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату, незаконне розголошення або використання в інший спосіб у своїх інтересах інформації, яка стала йому відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків, розголошення відомостей, що становлять державну таємницю.
V. Повинен знати
            5.1.  Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, положення законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Бюджетний та Податковий кодекси України, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, Національні стандарти (положення) бухгалтерського обліку, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються компетенції відділу, Регламент обласної ради, Інструкцію з діловодства у виконавчому апараті обласної ради, правила охорони праці, порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів, правила ділового етикету, основні принципи роботи на персональному комп’ютері та відповідні програмні засоби, які використовуються для ведення бухгалтерського обліку у відділі; володіти державною мовою.

  5.2. Головний спеціаліст повинен постійно працювати над підвищенням професійної кваліфікації шляхом самоосвіти.
VІ. Кваліфікаційні вимоги


Головний спеціаліст повинен мати вищу економічну освіту не нижче ступеня бакалавра.
Заступник керуючого справами 
                                                          Н. ГОРНА
