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ПОСАДОВА ШСТРУКЦШ
головного спещал1ста планово - фшансового ввддшу

виконавчого апарату районноТ ради

ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Головний спещалют тдпорядковуеться начальнику планово -

фшансового вщщлу.
2. Головний спещашст забезпечуе виршення питань з фшансових,

виробничих, господарських розрахушав та баланшв.
3. Призначасться 1 звшьнясться з посади розпорядженням голови районно!

ради вщповщно до диочого законодавства Украши.
4. У свош робот! керусться Конститущею Украши, Законами Украши Про

мюцеве самоврядування в Украш!», «Про бухгалтерський облж та фшансову
зв1тн1сть в Укршш», евшими кер!вними матер!алами з орган!защ1 бухгалтерського
облжу 1 складання зв!тност1, порядком бухгалтерського облжу, розпорядженнями
голови районно! ради та даною 1нструкц1ею.

5. Головний спещал!ст повинен маги вищу освггу за осв!тньо -
квал1фжащйним р!внем мапстра, спещал1ста, стаж роботи за фахом не менше
одного року.

6. Повинен вмгги працювати на комп'ютер!, волод!ти державною мовою в
межах, необхцщих для виконання власних повноважень, знати чинне
законодавство з бухгалтерського облжу та фшансово'1 звггаост!.

7. П1д час його вщсутност! тимчасово обов'язки покладаються на
начальника планово - фшансового вщдшу.

ПОСАДОВ1 ОБОВ'ЯЗКИ
Головний спец1ал!ст:
1 . Зд1йснюе:
- виконуе роботи за р!зними напрямами результат фшансово! ддяльноеп,

розрахунки з пращвниками, фондами, бюджетами тощо);
- придам 1 контроль первинно! документацп за вщповщними напрямами

облжу 1 готуе 1'х до Л1чильного опрацювання;
- нарахування 1 перерахування платеж!в до бюджету, внесюв на сощальне

страхування, зароб!тно! плати та шших виплат пращвник1в, податшв та 1нших
виплат 1 платеж!в, а також перерахунки кошт!в до вщповщних фонд!в;

- зв!туе перед посадовими особами та органами вищого р!вня вщповщно до
форм, шструкцш 1 встановлено! пер!одично1 зв1тност1;

- складання та своечасне подання розрахунгав по зароб!тнш плат! для
реестр!в бюджетних зобов'язань.

2. Готуе:
- дан! за напрямами облжу для складання звггаост!, стежить за збер!ганням

бухгалтерських документ!в, оформляв к вщповщно до встановленого порядку з
метою передання до арх!ву;



- документи для ствпрац! з податковими, казначейськими органами,
торговельними, посередницькими оргашзащями та шшими постачальниками; дан!
та форми для розрахунюв з управлшням Державного казначейства.
Парус

- користування в робот! програмним комплексом «Парус зароб!тна плата»»,
участь в проведенн! робгг представниками ТОВ «Парус — Донецьк»;

- користування в робот! програмою «МЕРЕЖА-М»(обл1к розпод!л!в,
зобов'язань та плат!жних доручень), обновления програми «МЕРЕЖА-М» у раз!
внесения змш;

- формування податкових зв!т1в в електронному вигляд! в програм!
«Податкова зв!тн!сть», обновления програми «Податкова зв!тн!сть» у раз!
внесения змш;

- формування звтв в Пенсшний фонд в електронному вигляд! в програм!
«Агт», оновлення програми у раз! внесения змш;

- електронн! документи для роботи з використанням програмно-апаратного
комплексу для зарахування зароб!тно! плати та шших виплат пращвникам на Ух
картков! рахунки;

- шдготовку подання тендерному ком!тету КремшськоУ районно!' ради та
контактнш особ! для здшснення допорогових закутвель шформацп про обсяги
закутвель, товар!в, роб!т 1 послуг;

- оприлюднення шформацп на сайт! «С-дата» - единому веб-портал!
використання публ!чних копгпв.

3. Забезпечуе виконання законодавства Украши у сфер! захисту
персональних даних у в!дпов!дност! до функц!й в!дд!лу.

4. Застосовуе комп'ютерн! та !нш! сучасн! техшчних засоби та технологи
обл!ково - обчислювальних роб!т.

5. Вносить пропозицп про вдосконалення роботи з питань бухгалтерского
обл!ку та контролю.

6. Бере участь:
- у проведенн! анал!зу ф!нансово! д!яльност! установи зпдно з даними

бухгалтерського обл!ку ! зв!тност!, зд!йсненн! заход!в з удосконалення
документооб!гу, в розробленн! ! впровадженн! прогресивних форм ! метод!в
бухгалтерського обл!ку на основ! застосування обчислювально'1 техн!ки;

7. Головний спец!ал!ст планово-фшансового в!дд!лу зобов'язаний
дотримуватись правил внутр!шнього трудового розпорядку.

8. Головний спец!ал!ст планово - ф!нансового в!дд!лу виконуе поточи!
завдання за розпорядженням та дорученням кер!вництва.

ПРАВА
Головний спещалигг мае право;
- допов!дати начальнику планово - фшансового в!дд!лу про вс! виявлен!

недол!ки у межах свое! компетенцп;
- отримувати за дорученням кер!вництва в!д посадових ос!б структурних

п!дрозд!л!в необхщн! матер!али, пояснения, шформащю для виконання своУх
службових обов'язюв;

- повертати виконавцям неоформлен! належним чином документи.



ВВДПОВВДАЛЫПСТЬ
Головний спещалгет несе вщповщальшсть за;
- несвоечасне та неправильне нарахування \у вс!х вид!в виплат

пращвникам виконавчого апарату;
- несвоечасне та неправильне перерахування податюв в держбюджет;
- неправильне витрачання фонду зароб!тноТ плати;
- невиконання розпоряджень та вказ!вок начальника планово — фшансового

вщдшу;
- порушення ст. 24 Закону Украши «Про службу в органах м!сцевого

самоврядування»;
- за забезпечення доступу до публ!чно1 шформацп, якою волод!е

виконавчий апарат районно'1 ради у вщповщност! до функцш вщдшу;
- невиконання правил внутр1шнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
Головний спещал1ст планово - фшансового вщдшу у процес!

виконання покладених на нього завдань взаемод1е;
з1 структурними п1дрозд1лами виконавчого апарату районноУ ради:
- в!д загального вщдшу виконавчого апарату отримуе розпорядження

голови районно'1 ради щодо структури виконавчого апарату, нарахування та
виплати зарплати, в!дпускних, конгпв на в!дрядження, допомоги по тимчасовш
непрацездатност! та шше (пост!йно);

- вщ орган!зац1йного вщдшу отримуе шформащю для нарахування та
виплати компенсаций депутатам районно'1 ради за про'йд (п!сля проведения
засщань ком!сш та сесш);

- спшьна праця з п!дготовки договор!в на отримання матер!ал1в, роб!т та
послуг з головними спещалютами-юрисконсультами (пост!йно).
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