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Додаток
до розпорядження голови

Красноградської районної ради

від 04 грудня 2020 року №40-к
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

радника голови районної ради 
з питань бухгалтерського обліку і аудиту 
Ільченко Ольги Вікторівни
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. На посаду радника голови районної ради з питань бухгалтерського обліку і аудиту призначається особа з повною вищою освітою, відповідного професійного спрямування за кваліфікаційним рівнем магістра (спеціаліста) і досвідом роботи з питання бухгалтерського обліку і аудиту.

1.2. Радник голови районної ради з питань бухгалтерського обліку і аудиту (надалі – радник) належить до службовців органів місцевого самоврядування і знаходиться у прямому підпорядкуванні голови районної ради. 
1.3. Радник призначається на посаду за розпорядженням голови районної ради відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» і звільняється з посади в порядку, встановленому чинним законодавством України.

1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Законами 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 Красноградської районної ради, рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної, нормативно-правовими актами Держстандарту України, що стосуються організаційного ведення бухгалтерського обліку і складання звітності, Положенням про організацію бухгалтерського обліку і звітності України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                 № 250 від 03.04.1993 року зі змінами
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Радник у своїй повсякденній роботі:
2.1. Забезпечує виконання завдань щодо організації бухгалтерського обліку.
2.2. Здійснює банківські операції та операції, пов’язані з рухом коштів і товарно-матеріальних цінностей, здає та отримує в установах банку розрахункову та платіжну документацію, виписку рахунків. 

2.3. Забезпечує виконання бухгалтерського та фінансового обліку, контролює дотримання правил його ведення.  

2.4. Готує та надає бухгалтерські звіти у встановлений термін у відділення державного казначейства, органи податкової інспекції, районний відділ статистики, управління Пенсійного фонду у Красноградському районі, Красноградську міжрайонну виконавчу дирекцію Харківського обласного відділення фонду страхування з тимчасової втрати працездатності, фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань, загальнообов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття. 

2.5. Веде облік товарно-матеріальних цінностей, забезпечує зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.

2.6. Планує, складає та подає на затвердження голови районної ради кошториси доходів і видатків на утримання виконавчого апарату районної ради, організовує їх фінансування, аналізує використання коштів.

2.7. Дотримується фінансової дисципліни. Своєчасно та правильно оформлює документи з питань використання фонду оплати праці, встановлення посадових окладів у штатному розписі. Своєчасно та правильно здійснює нарахування та перерахування податків до Державного бюджету та  інших платежів. 

2.8. Дотримується встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.

2.9. У встановлений термін здійснює заходи зі стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості. 

2.10. Проводить економічний аналіз фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів, стежить за недопущенням втрат та розкраданням матеріальних цінностей.

2.11. Планує свою роботу, організовує вчасне і якісне виконання передбачених планами роботи заходів.

2.12. Забезпечує правильне та законне використання і витрачання матеріальних цінностей й матеріалів.
2.13. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації.

2.14. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використанням фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, правильністю нарахування та перерахування податків, дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.  

2.15. Здійснює вирішення питань, що стосуються господарського забезпечення виконавчого апарату районної ради, засідань постійних комісій та сесій районної ради. 

2.16. Координує діяльність коменданта та господарської групи виконавчого апарату районної ради. Забезпечує співпрацю з фінансовими організаціями та установами.

2.17. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, Інструкції з діловодства. 
2.18. Організовує та проводить роботу, пов’язану із захистом персональних даних.
2.19. Виконує за дорученням голови районної ради інші повноваження, що передбачені  законодавством.

ІІІ. ПРАВА

Радник має право:

3.1.На отримання матеріалів та інформації необхідних для виконання посадових обов’язків від державних органів, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, підприємств, організацій, установ. 

3.2. Брати участь у засіданнях сесій ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, нарадах й семінарах.

3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого апарату районної ради.

3.4. Підписувати фінансові документи на отримання та видачу грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей.

3.5. Не приймати до виконання фінансові документи, оформлені з порушенням вимог порядку приймання, збереження і використання грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей.
IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Радник несе відповідальність:

4.1. За якість, своєчасність, грамотність і правильне оформлення документів, листів, відповідей на звернення фізичних і юридичних осіб.

4.2. За збереження товарно-матеріальних цінностей виконавчого апарату районної ради.

4.3. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, доручень голови районної ради, бездіяльність або невикористання своїх прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

4.4. За самовільне залишення робочого місця в робочий час.

4.5. За протипожежний і санітарний стан приміщення кабінету № 2 та збереження закріплених матеріальних цінностей і комп’ютерної техніки. 

4.6. За розголошення відомостей, що містяться в документах для службових цілей.

4.7. За недостовірність поданих звітів та інформації.

V. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

5.1. Радник проєкти сесійних рішень, розпоряджень голови районної ради, питання для розгляду на нарадах і засіданнях постійних депутатських комісій щодо фінансової та господарської діяльності виконавчого апарату районної ради для узагальнення і кінцевої підготовки надає керуючому справами виконавчого апарату районної ради.

5.2. Радник при виконанні своїх посадових обов’язків всіляко сприяє досягненню партнерських відносин між Красноградською районною радою та Красноградською районною державною адміністрацією, що має привести до чіткого розмежування повноважень та відповідальності цих органів. Бере участь у реалізації сумісних програм, за якими органи місцевого самоврядування і місцевої державної адміністрації стануть максимально відкритими для громадян, а відтак зрозумілими та потрібними для них.

VІ. ДОДАТКОВІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Дана посадова інструкція складена у трьох примірниках, один з яких зберігається в матеріалах кадрової служби, другий – у працівника, третій – у керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
6.2. Функціональні обов’язки за посадовою інструкцією можуть бути уточнені в разі зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

6.3. Зміни та доповнення до даної посадової інструкції вносяться розпорядженням голови районної ради.

З посадовою інструкцією ознайомлена  ________________ (О.В. Ільченко)
