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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	13  червня
	2019 року
	    смт Срібне


      №
	      102


Про затвердження Посадових 
інструкцій працівників 
Срібнянської селищної  ради 

Відповідно до статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», наказу Головного управління державної служби України від 29.12.2009 № 406 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування», зобов'язую:
1. Затвердити:

1.1. Посадову інструкцію начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності – головного бухгалтера;

1.2. Посадову інструкцію головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності;

1.3. Посадову інструкцію спеціаліста І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності;

1.4. Посадову інструкцію спеціаліста І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності;
1.5. Посадову інструкцію спеціаліста І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності;

1.6. Посадову інструкцію начальника відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями;

2. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету І.Глюзо довести до відома працівників Срібнянської селищної  ради їх посадові інструкції під особистий підпис.


Секретар ради






І. МАРТИНЮК 
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102
Посадова  інструкція
начальника відділу бухгалтерського 

обліку та звітності - головного бухгалтера 

Срібнянської селищної ради
 

1. Загальні положення
  1.1.Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності-головний бухгалтер далі (головний бухгалтер) належить до категорії керівників.

  1.2.Головний бухгалтер призначається на посаду на конкурсній основі       та звільняється з посади  селищним головою з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

 1.3. Підпорядковується голові Срібнянської селищної  ради .

2. Завдання та обов'язки
       Головний бухгалтер:

   2.1.Визначає,   формулює,  здійснює  і  координує  організацію  бухгалтерського   обліку господарсько-фінансової діяльності селищної ради.

   2.2.Здійснює   контроль   за   ефективним   використанням   матеріальних,   трудових    і фінансових ресурсів.

   2.3.Забезпечує раціональну організацію  обліку  і  звітності    в селищній раді   на    основі    централізації   та   автоматизації    обліково-обчислювальних робіт, прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку і контролю, розроблення і здійснення заходів, які направлені на додержання фінансової дисципліни і зміцнення господарського розрахунку.

   2.4. Застосовує загальнодержавну систему обліку, план рахунків, стандарти бухгалтерського обліку та інші нормативні документи  щодо ведення бухгалтерського обліку

   2.5.Організує та контролює складання розрахунків щодо використання бюджетних коштів, своєчасність і правильність складання звітності.

   2.6.Здійснює контроль    за    додержанням    порядку    оформлення    первинних та бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов'язань, витрачанням фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, за проведенням інвентаризацій основних засобів, нематеріальних  активів,  товарно-матеріальних  цінностей,  коштів,  документів,  розрахунків,
перевірок організації бухгалтерського обліку і звітності, документальних ревізій у підрозділах підприємства.

   2.7.Організує складання щомісячного бухгалтерського обліку, квартальних та річних бухгалтерських звітів.

   2.8.Контролює правильність відображення в інвентаризаційній      відомості інвентаризаційних різниць (нестачі, надлишки), втрати та псування цінностей з обчисленням розміру збитків.

   2.9.Регулює розходження  фактичної наявності  цінностей з даними  бухгалтерського обліку, що були виявлені під час інвентаризації.

   2.10 Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності за даними   бухгалтерського   обліку   і   звітності   з   метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення непродуктивних витрат.

   2.11.Вживає заходів щодо запобігання нестач, незаконного витрачання коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового та господарського законодавства.

   2.12.Бере участь в оформленні матеріалів з нестач, крадіжок та псування цінностей, контролює подання в необхідних випадках матеріалів у слідчі і судові органи.

 2.13. Веде головну книгу, книги обліку асигнувань, касових та фактичних видатків.

  2.14.Веде  роботу,   яка  направлена  на  забезпечення   суворого   додержання штатної, фінансової і касової, дисципліни, кошторисів адміністративно-господарських та інших витрат, додержання законності списання з бухгалтерських балансів дебіторської заборгованості, нестач та інших втрат.

   2.15.Стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформленням і здаванням їх за встановленим порядком до архіву.

   2.16.Бере участь у роботі з удосконалення і розширення сфери дії внутрішньогосподарського розрахунку, в  розробленні  раціональної  планової  та  облікової документації, в організації впровадження засобів автоматизації обліково-обчислювальних робіт.  

   2.17.Надає   методичну   допомогу   працівникам   підрозділів   підприємства з питань бухгалтерського обліку, контролю, звітності та економічного аналізу.

   2.18.Повідомляє селищному голові про всі виявлені недоліки в роботі бухгалтерії селищної ради, структурних підрозділів з обов'язковим поясненням причин їх виникнення, а також з пропозиціями щодо їх усунення.

   2.19. Керує працівниками бухгалтерії селищної  ради.

   2.20.Встановлює службові обов'язки для підпорядкованих йому працівників та вживає заходів для забезпечення їх виконання.

   2.21.Проводить інструктаж матеріально-відповідальних осіб з питань обліку та зберігання цінностей, що знаходяться на їх відповідальному зберіганні.

   2.22.Забезпечує на основі даних первинних документів і бухгалтерських записів своєчасне складання   бухгалтерської  та  податкової  звітності,  подання  її  за  встановленим   порядком відповідним органам:

   2.23. Веде облік касових операцій;

   2.24. Оформляє  договора та веде облік плати за надання в оренду приміщень комунальної власності селищної ради;

    2.25.Складає  і  здає:

Звіт в УДКСУ у Срібнянському районі про виконання загального та спеціального фонду кошторису установи  в розрізі КФК та КЕКВ ;

Звіт до Головного Управління ДФС у Чернігівській області Срібнянського відділення 

- опрацювання проектів на які виділяється субвенція з державного бюджету місцевим бюджетам на здійснення заходів щодо соціально- економічного розвитку окремих територій;

- опрацювання проектів на які виділяється субвенція з державного бюджету місцевим бюджетам на формування інфраструктури об’єднаних територіальних громад

- ведення мережі розпорядників і одержувачів коштів місцевого бюджету 

- ведення кореспонденції з вищестоящими органами;

- здійснює інші доручення селещного голови з питань фінансів.

 

3. Права
Головний бухгалтер має право:

     3.1. Діяти    від    імені    бухгалтерії селищної ради,    представляти        інтереси  селищної ради  у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами підприємства та іншими організаціями з господарсько-фінансових та інших питань.

3.2. Вносити на розгляд селищної ради пропозиції щодо покращення його діяльності.

3.3. Вимагати   та   отримувати   від   структурних   підрозділів   підприємства   необхідну інформацію.

3.4.   Вносити на розгляд селищного голови:

 Подання про призначення, переведення та звільнення з займаних посад працівників бухгалтерії.

Пропозиції:

—        про заохочення працівників, що відзначилися;

—        про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності порушників виробничої та трудової дисципліни.

3.7.Самостійно вести листування зі структурними підрозділами підприємства, а також з іншими організаціями з питань, які належать до компетенції бухгалтерії та не вимагають рішення с голови.

3.8. Вимагати  від селищного голови (інших  керівників)  сприяння  у  виконанні головним бухгалтером обов'язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

4. Відповідальність
Головний бухгалтер несе відповідальність:

4.1. Головний бухгалтер несе відповідальність за неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу та її проходженням.

 4.2. Згідно ст. 23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування несе цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність.

 4.3. За невиконання правил внутрішнього трудового розпорядку несе дисциплінарну відповідальність згідно з трудовим законодавством про працю України.
5. Повинен знати:
5.1.Закони, постанови, укази, розпорядження, рішення, нормативно-правові акти органів державної влади і місцевого самоврядування та керівні матеріали фінансових, контрольних  ревізійних та податкових органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, а також  інші  документи,  які  регулюють  господарсько-фінансову  діяльність   селищної ради  і перспективи її розвитку.

5.2.Організацію управління бухгалтерським обліком та звітністю.

5.3.    Положення та інструкції з  організації бухгалтерського обліку, правила його ведення.

5.4.Порядок оформлення операцій і організацію документообігу за розділами обліку.

5.5 Методи    аналізу   господарсько-фінансової   діяльності    в селищній раді,    виявлення внутрішньогосподарських резервів.

5.6.Правила розрахунків з дебіторами і кредиторами.

5.7.Порядок списання з бухгалтерських балансів недостач, дебіторської заборгованості та інших втрат.

5.8.   Правила  проведення  інвентаризацій   основних   засобів,   нематеріальних   активів, товарно-матеріальних цінностей, коштів, документів, розрахунків.

5.9.Порядок і терміни складання бухгалтерських балансів і звітності.

5.10.Правила проведення перевірок і документальних ревізій; організацію господарського розрахунку.

5.11. Засоби обчислювальної техніки і можливості їх використання для автоматизації обліково-обчислювальних робіт і аналізу господарської діяльності.

5.12. Передовий і світовий досвід удосконалення господарсько-фінансової діяльності селищної ради.

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1.На посаду головного бухгалтера призначається особа, яка має:

Вищу освіту.  
Стаж бухгалтерської або фінансової роботи за професіями не менше 5 років.

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Для виконання обов'язків та реалізації прав головний бухгалтер взаємодіє:

7.1.  З  керівниками  всіх  структурних підрозділів  сільської ради  з  питань  фінансово-господарської діяльності підприємства.

 7.2. З відповідальним за кадрову роботу — з питань підбору, прийняття на роботу, звільнення, переміщення матеріально-відповідальних осіб та працівників бухгалтерії селищної ради.

7.3.   Надання даних, необхідних для економічного планування, прогнозування та аналізу;

балансу та оперативних звітів про доходи та видатки, про використання бюджету;

розрахунків заробітної плати.

 

                                     
                         
З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________                                 



___________


(підпис)                                                                 


(дата)
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102

Посадова інструкція

головного спеціаліста відділу  бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради

І. Загальні  положення


    Забезпечує реалізацію державної політики з питань фінансів, бюджету, організацію бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, дотримання правил його ведення.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу.

Призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради.
Прийняття на дану посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.
В своїй практичній роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом роботи райдержадміністрації, документами Міністерства фінансів України, Міністерства  соціальної політики України, наказами Державного казначейства України, розпорядженнями, Положенням про  відділ бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради.
II. Завдання та обов’язки

Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності та  дотримання правил його ведення.

Здійснює:      

     - формує розподіли бюджетних коштів для подання їх як у паперовій формі, так і на магнітних носіях до управління  Державної казначейської служби за програмою виконання  бюджету селищної ради за видатками ;

     - бере участь у розробці і здійсненні заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни та раціонального використання ресурсів;
      -  здійснює розробку бюджетних запитів  за програмно-цільовим методом, складає звіти до паспортів бюджетних програм та паспорти бюджетних програм;

     - здійснює прийом і контроль первинної документації на даній ділянці бухгалтерського обліку і готує її до розрахункової обробки та забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що містить в первинних документах, на рахунках бухгалтерського обліку;

       - веде реєстрацію юридичних та фінансових зобов’язань, платіжний доручень;
-  здійснює прийом авансових звітів та веде розрахунки з підзвітними особами;
- забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що містить в первинних документах, на рахунках бухгалтерського обліку та готує дані для включення їх до бюджетної та фінансової звітностей; 

-  виконує інші доручення начальника відділу;
- підготовка та подання документів до бюджетного відділу  при формуванні місцевого бюджету;

      - ведення обліку розрахунків з постачальниками за придбані цінності та виконані роботи .

Забезпечує:


- складання кошторисів, внесення змін та своєчасне їх подання до бюджетного  та управління державної казначейської служби;


       - відповідність взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов»язанням та бюджетним асигнуванням;

Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення начальника відділу та  селищної ради.

На час відсутності начальника відділу виконує його обов’язки.
III. Права

Має право:

     
-  користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України та іншими актами законодавства;

-  на соціальний і правовий захист відповідно до свого статус;

           -  брати участь у нарадах та зборах трудового колективу селищної ради;

          - запрошувати і одержувати необхідні матеріали і документи, що відносяться до посадових обов’язків. 
          - вступати у взаємостосунки з підрозділами сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань службової діяльності, що входить у функціональні обов’язки спеціаліста;

          - представляти інтереси селищної ради в сторонніх організаціях з питань, що відносяться до функціональних обов’язків спеціаліста;

           - вимагати від начальника відділу реалізації прав, що передбачені цією інструкцією, для кваліфікованого виконання своїх обов’язків; 
          - вносити на розгляд селищного голови, виконкому селищної ради пропозиції про покращення вирішення питань, віднесених до власної компетенції, по усуненню виявлених порушень та недоліків.

IV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність:

1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу, інші порушення службової дисципліни в межах, визначених чинним законодавством України про органах місцевого самоврядування та про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
V. Повинен знати
Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та діяльності райдержадміністрації; Укази Президента України; постанови Кабінету Міністрів України; методичні , нормативні та інші керівні документи органів державного управління, органів Державного казначейства; фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці  управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу;  фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра;

- без вимог до стажу роботи;

- вільне володіння державною мовою.
VII. Взаємовідносини за посадою

1. Взаємодіє зі структурними підрозділами селищної ради, підпорядкованими організаціями, державними органами, що належать до компетенції відділу.

2. Одержує в установленому порядку від структурних підрозділів селищної ради,  підприємств, установ та організацій документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________      


                         
 ______________


(підпис)                                                                

 (дата)
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102

Посадова інструкція

спеціаліста І категорії відділу бухгалтерського та звітності

Срібнянської селищної ради

І. Загальні  положення


    Забезпечує реалізацію державної політики з питань фінансів, бюджету, організацію бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, дотримання правил його ведення.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу.

Призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою.
Прийняття на дану посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.
В своїй практичній роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом роботи Срібнянської селищної ради, документами Міністерства фінансів України, Міністерства  соціальної політики України, наказами Державного казначейства України, розпорядженнями, Положенням про  відділ бухгалтерського обліку та звітності.
II. Завдання та обов’язки

Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності та  дотримання правил його ведення.

Здійснює:      

- підготовка та подання документів до бюджетного відділу Срібнянської селищної ради , а саме: проектів штатних розписів та розшифровок до штатних розписів;

- друк банківських документів (розпоряджень, реєстрів фінансових зобов’язань, платіжних доручень,  реєстр зобов’язань розпорядників коштів);

     - нарахування заробітної плати працівникам виконавчого апарату Срібнянської селищної ради,  інших структурних підрозділів. Нарахування допомоги по тимчасовій непрацездатності;

  -  складання та своєчасне подання квартальної звітності по коштах загальнообов’язкового державного соціального страхування в зв’язку з тимчасовою втратою працездатності;

 - складання та своєчасне подання місячного звіту про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного соціального внеску на загальнообов’язкове  державне соціальне страхування ;

     -  складання та своєчасне подання квартальної звітності податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку (форма 1 ДФ) ;

- звіт із праці №1-ПН (місячна, квартальна та річна);

     - упорядкування бухгалтерських документів  їх переплетення  для  подальшого зберігання;

Забезпечує:

Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності та  керівництва Срібнянської селищної ради.

III. Права

Має право:


- представляти відділ в органах виконавчої влади та підвідомчих установах та організаціях з питань, що стосуються його компетенції;


- забезпечувати листування з іншими органами виконавчої влади, підприємствами та організаціями з питань, що стосуються його повноважень; 


- вносити до органів місцевого самоврядування пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

IV. Відповідальність


Спеціаліст І категорії  відділу бухгалтерського обліку та звітності несе відповідальність:

1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією,  порушення службової дисципліни в межах, визначених чинним законодавством України про  службу в органах  місцевого самоврядування та про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
V. Повинен знати:
Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо служби в органах місцевого самоврядування; Укази Президента України; постанови Кабінету Міністрів України; методичні , нормативні та інші керівні документи органів державного управління, органів Державного казначейства; фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу; основи економіки, організації праці  управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу;  фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра;

- без вимог до стажу роботи;

- вільне володіння державною мовою.

VII. Взаємовідносини за посадою

 Одержує в установленому порядку від структурних підрозділів Срібнянської селищної ради документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________      


                         
 ______________


(підпис)                                                                

 (дата)
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102
Посадова інструкція

спеціаліста І категорії  відділу  бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради

І. Загальні  положення


    Забезпечує реалізацію державної політики з питань фінансів, бюджету, організацію бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, дотримання правил його ведення.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу.

Призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради.
Прийняття на дану посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.
В своїй практичній роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом роботи райдержадміністрації, документами Міністерства фінансів України, Міністерства  соціальної політики України, наказами Державного казначейства України, розпорядженнями, Положенням про  відділ бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради.
Кваліфікаційні вимоги:  

- вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра;

- без вимог до стажу роботи;

- вільне володіння державною мовою.

II. Завдання та обов’язки

Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності та  дотримання правил його ведення.

Здійснює:  

   - виконує роботу щодо здійснення повноважень Срібнянської  селищної  ради, спрямовану на досягнення високих кінцевих результатів за оптимального використання матеріальних, трудових ресурсів і фінансових;
  - Готує та вносить на затвердження тендерного комітету, у терміни, визначені законодавством, проект зведеного річного плану закупівель на бюджетний рік;
     -  Готує тендерну документацію щодо закупівлі товарів, робіт і послуг згідно чинного законодавства у сфері публічних закупівель;
       - Оприлюднює інформацію щодо процедур закупівель через авторизовані майданчики на веб-порталі Упововаженого органу;

веде та оформляє протоколи засідань комітету з конкурсних торгів. 

- зведення меморіальних ордерів  №1 №2, №3;
-  виконує інші доручення начальника відділу;

-  виконує інші завдання та доручення селищного голови у межах компетенції.
Забезпечує:


- ведення головної книги  начальнику відділу для подальшого подання до управління Державної казначейської служби.

Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення начальника відділу та  селищної ради.

III. Права

Має право:

     
-  користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України та іншими актами законодавства;

-  на соціальний і правовий захист відповідно до свого статус;

           -  брати участь у нарадах та зборах трудового колективу селищної ради;

          - запрошувати і одержувати необхідні матеріали і документи, що відносяться до посадових обов’язків. 
          - вступати у взаємостосунки з підрозділами сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань службової діяльності, що входить у функціональні обов’язки спеціаліста;

          - представляти інтереси селищної ради в сторонніх організаціях з питань, що відносяться до функціональних обов’язків спеціаліста;

           - вимагати від начальника відділу реалізації прав, що передбачені цією інструкцією, для кваліфікованого виконання своїх обов’язків; 
          - вносити на розгляд селищного голови, виконкому селищної ради пропозиції про покращення вирішення питань, віднесених до власної компетенції, по усуненню виявлених порушень та недоліків.





IV. Відповідальність


Спеціаліст І категорії несе відповідальність:

1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу, інші порушення службової дисципліни в межах, визначених чинним законодавством України про органах місцевого самоврядування та про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
V. Повинен знати
 Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та діяльності райдержадміністрації; Укази Президента України; постанови Кабінету Міністрів України; методичні , нормативні та інші керівні документи органів державного управління, органів Державного казначейства; фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці  управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу;  фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

VI. Взаємовідносини за посадою

1. Взаємодіє зі структурними підрозділами селищної ради, підпорядкованими організаціями, державними органами, що належать до компетенції відділу.

2. Одержує в установленому порядку від структурних підрозділів селищної ради,  підприємств, установ та організацій документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________      


                         
 ______________


(підпис)                                                                

 (дата)
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102
Посадова інструкція

спеціаліста І категорії  відділу  бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради

І. Загальні  положення


    Забезпечує реалізацію державної політики з питань фінансів, бюджету, організацію бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, дотримання правил його ведення.

Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу.

Призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради.
Прийняття на дану посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.
В своїй практичній роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом роботи райдержадміністрації, документами Міністерства фінансів України, Міністерства  соціальної політики України, наказами Державного казначейства України, розпорядженнями, Положенням про  відділ бухгалтерського обліку та звітності Срібнянської селищної ради.
Кваліфікаційні вимоги:  

- вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра;

- без вимог до стажу роботи;

- вільне володіння державною мовою.

II. Завдання та обов’язки

Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності та  дотримання правил його ведення.

Здійснює:      

     - веде облік матеріальних цінностей, малоцінного інвентарю, паливно-мастильних матеріалів, основних засобів та інших малоцінних нематеріальних активів.

       -  веде облік витрат пального по службовому та вантажному автомобілю; 
        - готує дані для подання звітів у відділ статистики на відповідній ділянці бухгалтерського обліку (4-МТП,11-МТП,2-ТР );

- відображає на рахунках бухгалтерського обліку операції, пов’язані з нарахування орендної плати, розрахунків з підзвітними особами.

- веде облік та нарахування орендної плати за майно комунальної власності, проводить нарахування плати для відшкодування за енергоносії використані в орендованих об’єктах;

-  виконує інші доручення начальника відділу;
-   здійснює облік доручень та бланків суворої звітності.

Забезпечує:


- складання дебіторської та кредиторської заборгованості начальнику відділу для подальшого подання до управління Державної казначейської служби.

Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення начальника відділу та  селищної ради.

III. Права

Має право:

     
-  користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України та іншими актами законодавства;

-  на соціальний і правовий захист відповідно до свого статус;

           -  брати участь у нарадах та зборах трудового колективу селищної ради;

          - запрошувати і одержувати необхідні матеріали і документи, що відносяться до посадових обов’язків. 
          - вступати у взаємостосунки з підрозділами сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань службової діяльності, що входить у функціональні обов’язки спеціаліста;

          - представляти інтереси селищної ради в сторонніх організаціях з питань, що відносяться до функціональних обов’язків спеціаліста;

           - вимагати від начальника відділу реалізації прав, що передбачені цією інструкцією, для кваліфікованого виконання своїх обов’язків; 
          - вносити на розгляд селищного голови, виконкому селищної ради пропозиції про покращення вирішення питань, віднесених до власної компетенції, по усуненню виявлених порушень та недоліків.




IV. Відповідальність


Спеціаліст І категорії несе відповідальність:

1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу, інші порушення службової дисципліни в межах, визначених чинним законодавством України про органах місцевого самоврядування та про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
V. Повинен знати
 Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та діяльності райдержадміністрації; Укази Президента України; постанови Кабінету Міністрів України; методичні , нормативні та інші керівні документи органів державного управління, органів Державного казначейства; фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці  управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу;  фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

VI. Взаємовідносини за посадою

1. Взаємодіє зі структурними підрозділами селищної ради, підпорядкованими організаціями, державними органами, що належать до компетенції відділу.

2. Одержує в установленому порядку від структурних підрозділів селищної ради,  підприємств, установ та організацій документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________      


                         
 ______________


(підпис)                                                                

 (дата)
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

Срібнянської селищної ради

від 13 червня 2019 р. №102
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ 

та громадськими організаціями
Срібнянської селищної ради

1.  Загальні положення
1.1 . Начальник відділу зв’язків  з  громадськістю,   ЗМІ  та громадськими 

організаціями селищної ради призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради відповідно до чинного законодавства. 

1.2. Начальник відділу зв’язків  з  громадськістю, ЗМІ  та  громадськими 

організаціями селищної  ради  підпорядковується безпосередньо голові селищної ради.
1.3. У своїй роботі керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами Президента України, Регламентом Cрібнянської селищної ради, рішеннями селищної ради та розпорядженнями голови селищної  ради.

1.4. Повинен знати: 

-  законодавчі  і   нормативно-правові    акти    в   об’ємі,   що   дозволяє

кваліфіковано та своєчасно виконувати свої функціональні  обов’язки;

- інструкцію з діловодства;

- правила ділового етикету;

- правила та норми охорони праці; 
- правила техніки безпеки та протипожежного захисту;

- основні принципи роботи з комп'ютером.

1.5. Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного  професійного

спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи в органах виконавчої влади або органах місцевого самоврядування не менше п’яти років.

 2. Завдання та обов'язки
2.1.Організація та здійснення заходів   щодо   розвитку   інформаційного

простору та інформаційної інфраструктури у громаді, а також інформаційного забезпечення діяльності селищної ради, селищного голови, виконавчого комітету селищної ради.
2.2. Здійснення аналізу і прогнозування суспільно-політичних процесів та 
внесення відповідних пропозицій з цих питань, сприяння впровадженню у сферу громадських відносин принципів духовності, патріотизму, захисту моралі та здорового способу життя.
2.3. Сприяння   виконавчим   органам   селищної   ради   в   забезпеченні 

взаємодії з організаціями політичних партій, громадськими об’єднаннями, релігійними громадами.
1.5. Взаємодія на території громади  з усіма засобами масової інформації 
незалежно від їх форм власності з метою сприяння підвищенню ролі та авторитету органів місцевого самоврядування, формування позитивної громадської думки щодо роботи органів місцевого самоврядування.
1.6. Забезпечення зворотного зв’язку  з населенням громади через засоби 
масової інформації, соціальні мережі Інтернет. Залучення населення до участі у громадських слуханнях, громадських обговореннях, референдумах, виборах тощо.
1.7. Моніторинг громадської думки  з конкретних   проблем   державної 
політики та самоврядування, своєчасне інформування органів державної влади та місцевого самоврядування про нагальні проблеми, виявлені під час моніторингу, внесення пропозицій щодо своєчасного коригування соціально-економічної політики на території громади.
1.8. За дорученням  голови  селищної  ради здійснює попередній розгляд 

звернень фізичних та юридичних осіб, запитів державних органів, підприємств, установ, організацій, засобів масової інформації (далі - ЗМІ).

1.9. Розміщення    необхідної    інформації    на    офіційному    веб-сайті

Срібнянської селищної ради та здійснює розсилку матеріалів для публікації ЗМІ, у межах компетенції відділу.

1.10. Аналіз висвітлених заходів, пов’язаних з діяльністю селищної ради у 

публікаціях друкованих ЗМІ, інтернет-виданнях.
1.11. Формування     банку     інформації   з     економічних,      соціальних, 
культурних та інших проблем розвитку громади.
1.12. Формування  банку  даних  фото- та  відеотеки  з  питань   діяльності 
виконавчих органів селищної ради.
2.12. Забезпечення роботи із зверненнями громадян до селищної ради.

2.13. Виконання завдань передбачених  Законом  України  «Про доступ до

публічної інформації».

2.14. Приймає  участь  у  підготовці  проведення  сесій, президій, нарад та 
інших заходів , які проводяться селищною радою.

2.15. Дотримується     трудової   та     виконавчої     дисципліни,      правил 
внутрішнього трудового розпорядку.

2.16. Здійснення    інших   повноважень,   передбачених    законодавством 

України,   рішеннями   селищної   ради   та   її   виконавчого    комітету, розпорядженнями та дорученнями селищного голови, шляхом взаємодії із засобами масової інформації, організаціями політичних партій, громадськими об’єднаннями, релігійними громадами.

3.Права
Начальник відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями селищної ради має право:

3.1. За   дорученням   керівництва   ради   представляти   селищну   раду в 
органах місцевого самоврядування, органах виконавчої влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції селищної ради та її виконавчого апарату. 

3.2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади та 

органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань.

3.3. Залучати   фахівців органів   державної    влади,     органів    місцевого

самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

3.4. Вносити на розгляд   керівництва   ради  пропозиції  з  удосконалення
роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією посадовою інструкцією.

3.5. Готувати інформаційні матеріали у межах своєї компетенції.

3.6. За   дорученням   голови   селищної  ради  брати  участь  у  нарадах,

семінарах та інших заходах з питань, які відносяться до компетенції начальника відділу.

3.7. В межах своєї компетенції повідомляти керівництву  про  всі виявлені 

недоліки в роботі працівників виконавчого апарату та вносити пропозиції щодо їх усунення. 

3.8. Користуватись  іншими   правами,   які   гарантуються   Конституцією 
України та законодавством України.
4. Відповідальність
Начальник відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями селищної ради несе відповідальність: 
4.1. За несвоєчасне інеякісне  виконання  посадових  обов’язків  і завдань, 
передбачених посадовою інструкцією, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.

4.2. За   порушення   норм  етики   поведінки   посадової   особи  органів

місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням.

4.3. За правопорушення,   за   завдання   матеріальної   шкоди – в   межах, 
визначених чинним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5. Повинен знати
 Конституцію України; акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та діяльності райдержадміністрації; Укази Президента України; постанови Кабінету Міністрів України; методичні , нормативні та інші керівні документи органів державного управління, органів Державного казначейства; фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці  управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи економічного аналізу;  фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. Взаємовідносини
Начальник відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями селищної ради у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з:

- відділами виконавчого апарату селищної ради;

- районною держадміністрацією, її структурними підрозділами;

- органами місцевого самоврядування ( сільськими, селищними радами);

- підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності;

- засобами масової інформації;

- співпрацює з постійними комісіями селищної ради.

З посадовою інструкцією ознайомлений:

    ______________      


                         
 ______________


(підпис)                                                                

 (дата)
