
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районноТ ради
вщ

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ
головного спещал!ста планово - фшансового вщдшу

виконавчого апарату районноТ ради

ЗАГАЛЫП ПОЛОЖЕНИЯ
1. Головний спещалют шдпорядковуеться начальнику планово -

фшансового вщдшу.
2. Головний спещал!ст забезпечуе вир1шення питань з фшансових,

„ виробничих, господарських розрахунюв та баланс!в.
3. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови районно'1

ради вщповщно до д1ючого законодавства Украши.
4. У свош робот! керуеться Конституцию Украши, Законами Украши Про

мюцеве самоврядування в УкраУш», «Про бухгалтерський облж та фшансову
зв1тн1сть в У крапп», шшими кер!вними матер!алами з орган1заци бухгалтерського
обл!ку 1 складання зв!тност1, порядком бухгалтерського облшу, розпорядженнями
голови районно'1 ради та даною шструкщею.

5. Головний спещал1ст повинен мати вищу осв!ту за осв!тньо —
квал1ф1кац1йним р!внем мапстра, спец1ал!ста, стаж роботи за фахом не менше
одного року.

6. Повинен вм1ти працювати на комп'ютер!, волод!ти державною мовою в
межах, необхщних для виконання власних повноважень, знати чинне
законодавство з бухгалтерського облжу та ф!нансово1 зв!тност1.

7. П1д час його в1дсутност1 тимчасово обов'язки покладаються на
начальника планово - фшансового вщдшу.

ПОСАДОВ1 ОБОВ'ЯЗКИ
Головний спещалигг;
1 . Здшснюе:
- виконуе роботи за р!зними напрямами бухгалтерського обл!ку (обл!к

основних засоб!в 1 кошт!в, товарно - матер!альних ц!нностей, результат!в
ф!нансово1 д!яльност1, розрахунки з постачальниками товар!в, роб!т та послуг
тощо);

- прийом 1 контроль первинно! документаци за вщповщними напрямами
обл!ку 1 готуе Ух до л!чильного опрацювання;

- оформления платежхв за матер!али, комунальт та 1нш1 послуги;
- вщображення в бухгалтерському обл!ку операц!й, як! пов'язан! з рухом

фонд!в, основних засоб!в, нематер!альних актив!в тощо;
- зв!туе перед посадовими особами та органами вищого р!вня вщпов!дно до

форм, шструкщй 1 встановленоУ перюдично'Г зв!тност1;
- складання реестр!в бюджетних зобов'язань, своечасного подання на

реестращю таких зобов'язань, зд!йснення платеж!в вщповщно до взятих
бюджетних зобов'язань, достов!рне та у повному обсяз! вщображення операцш у
бухгалтерському обл!ку та зв!тност1;



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

бухгалтерських документов, оформляв Ух в!дпов!дно 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 Украши у
Кремшському район! ЛуганськоУ облает!.

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

4. Застосовуе комп'ютерн! та шш! сучасн! техн!чних засоби та технологи
облжово - обчислювальних роб!т.

5. Веде швентарн! списки, дов!реност!, реестри зобов'язань, подорожн!
листи.

С:

6. Вносить пропозицн про вдосконалення роботи з питань бухгалтерського
облжу та контролю.

7. Бере участь:
- у проведены анал!зу фшансово'1 д!яльност! установи зпдно з даними

бухгалтерського облжу ! 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;

- у проведенн! швентаризацп матер!альних ц!нностей, розрахунюв та шших
статей балансу.

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

9. Головний спец!ал!ст планово — фшансового в!дд!лу виконуе поточи!
завдання за розпорядженням та дорученням кер!вництва.

ПРАВА
Головний спещалигг мае право;
- отримувати гот!вку в банку;

- не видавати гот!вку з каси при вщсутност! у отримувача необх!дних
документ!в.

- 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.

ВЩПОВЩАЛЬНГСТЬ
Головний спещалигг несе вщпов1дальн!сть за:
- помилки в розрахунках з оргашзащями та окремими особами при оплат!

товар!в, роб!т та послуг;
- нев!дпов!дн!сть запис!в в касових документах грошовим коштам у кас!;
- втрату плат!жних документ!в та шшоУ документаци;
- отримання фальшивих грошей та документов, як! нев!рно оформлен!;
- втрату коптв, отриманих в банку;



- невиконання розпоряджень та вказ!вок начальника планово - фшансового
вщдшу;

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

- за незабезпечення доступу до публ!чно1 шформацп, якою волод!е
виконавчий апарат районно'1 ради у вщповщност! до функцш вщдшу;

- невиконання правил внутр!шнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
Головний спещал!ст планово - фшансового вщдшу у процес!

виконання покладених на нього завдань взаемод!с:
з1 структурними пщроздшами виконавчого апарату районно'1 ради:
- вщ загального вщдшу виконавчого апарату отримуе розпорядження

голови районно'1 ради щодо структури виконавчого апарату, нарахування та
виплати зарплати, вщпускних, кошт!в на вщрядження, допомоги по тимчасовхй
непрацездатност! та 1нше (пост!йно);

- в!д орган1зац!йного в1дд!лу отримуе 1нформац1ю для нарахування та
виплати компенсаций депутатам районно'1 ради за про'йд (теля проведения
засщань ком!сш та сесш);

- сп!льна праця з шдготовки договор!в на отримання матер1ал!в, роб!т та
послуг з головними спещал1стами-юрисконсультами (пост!йно).

Заступник голови районно'1 ради

Начальник планово -
фшансового вщдшу

Головний спещалют-юрисконсульт
загального вщдшу
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