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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
Головного спецiалiста вiддiлу доходiв, бухгалтерського

облiку та контролю фiнансового управлiння
Котелевськоi державноi адмiнiстрацiТ

1. Загальнi положення
Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

фiнансового управлiння Котелевськоi районноI державноi адмiнiстрацii
забезпечуе формування i реалiзацiю сдиноi державноi полiтики у фiнансовiй
сферi з питань ведення бухгалтерського облiку i складання бюджетноi,

фiнансовоi звiтностi, контролю в фiнансовому управлiннi.
Посада головного спецiалiста вiддiлу лоходiв, бухгалтерського облiку та

контролю фiнансового управлiння КотелевськоТ районноi державноI
адмiнiстрацii визначена штатним розписом фiнансового управлiння Котелевськоi

районноi державноi адмiнiстрацii i вiднесена до посад державноI служби
категорii (В).

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
фiнансового управлiння Котелевськоi районноi дер}кавноi адмiнiстрацii
призначасться на посаду за результатаN,{и конкурсу i звiльняеться з посади
начальником фiнансового управлiння Itотелевськоi районноi державноi
адмiнiстрацii (керiвник державноi слух<би) згiдно законодавства про державну
слуя<бу.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

фiнансового управлiння КотелевськоТ районноi державноi адмiнiстрацii повинен
мати вищу ocBiTy не нижче освiтньо-квалiфiкацiйного рiвня ((молодший бакалавр>),
<<бакалавр>, без вимог до стажу роботи та вiльно володiти дерх(авною мовою.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
пiдпорядковуеться безпосередньо нач€Lльнику вiддiлу лохолiв, бухгалтерського
облiку та контролю фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi
адмiнiстрацii

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
повинен знати: Конституцiю УкраТни; акти законодавства, що стосуються
державноi служби та фiнансового управлiння; Укази Президента УкраТни,
постанови та розlrоряд}кення Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
УкраТни, накази MiHicTepcTBa фiнансiв УкраТrrи i Щепартаменту фiнансiв
обласноi державноi адмiнiстрацii, розпоряджеЕIЕIя голiв обласноi та районноi
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де_



державних адмiнiстрацiй, iншi акти законодавства з питань регулювання
господарськот дiяльностi та ведення бухгалтерсъкого облiку, у тому числi
нормативно-правовi акти Нацiонального банку, нацiональнi положення
(стандарти) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, нормативно-правовi
акти МiнфiнУ щодо порядку ведення бухгалтерського облiку, .*пuд."",
фiнансовоi та бюджетноi звiтностi, MiHicTepcTB ,u l"-"* центр€tльних органiв
виконавчоI влади щодо галузевих особливостей застосування нацiональних
положенЬ (стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi; порядок
ПiДГОТОВКИ Та ВНеСеННЯ проектiв нормативно-правових aKTiB, ,rpu*r"ny
застосування чинного законодавства; основи державного управлiння,органiзацiю працi та управлiння; порядок оформленн.f, операцiй i органiзацiТ
документообiгу за роздiлами облiку, форми та порядок проведення розрахункiв;порядок приймання, передачi товарно-матерiальних та iнших цiнностей,
зберiгання i витрачання коштiв; правила проведення та оформлення результатiв
iнвентарИзацiТ активiв i зобов'язань; основи психологii .rрuцi, правила дiлового
етикету; правила i норми охорони працi та протипожежного захисту; ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову.

головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку,u *o"rpon.
у своIй роботi керуеться Конституцiсю УкраIни, Кодексом законiв .rро Ърuцо
УкраТни, Законом Украiни uПро державну слух<бу> та iншими законам1a Y*pui"",
постановами BepxoBHoi Ради Украiни, актами Президента УкраТни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, наказами VIiHicTepcTBa фiнансiвУкраiЪи, нак€вами директора
ЩепартаМентУ фiнансiВ Полтавськоi обласноi державноi адri"Йrрацi1,
розпорядження голiв обласноi та районнот державних адмiнiстрацiй, iнйими
нормативно-правовими актами, що забезпечуrоть формування та реалiзацiю
державнот полiтики у фiнансовiй сферi з питань ведення бухгалтерського
облiку i склiадання бюджетноi, фiнансовот звiтностi, контролю в фiнансовому
управлiннi та у сферi державнот служби, наказами фiнансового управлiнняКотелевськоi районноТ дер}кавноi адмiнiстрацiТ, ПоложЪнням .rро упрuвлiння,положенням про вiддiл доходiв, бухгалтерського облiку та контролю, а також
цiею iнструкцiсю.

головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
замiщуе головного спецiалiста вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та
контролю на час вiдсутностi (вiдрядrкення, вiдпустки, тимчасовоi втрати
працездатностi тощо), а тако}к виконуе його обов'язки.

2. Завдаllня та обов'язки
'головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю:
1) органiзовуС гIланування роботи з ведення бухгалтерського Ьбпiпу,

звiтностi та контролю у фiнансовому упрвлiннi;2) готуе самостiйно або разом з iншими вiддiлами управлiннямиiнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi районноi'^ державноi
адмiнiстрацiТ;

3) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо розроблення та
експертизи програм;

проведення



4) забезпечуе виконаннязагЕLльнодержавних, галузевих,регiонztльнихта
районних про|рам;

5) веде бухгалтерсъкий облiк вiдповiдно до нацiональних положень(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також iншихнормативно-правових aKTiB щодо ведення бухгалтерсъкого облiку, в тому числi звикористання унiфiкованоТ автоматизованоТ системи бухгалтерського облiку тазвiтностi;
5) забезпечус складання тимчасового

видаткiв, гIлану асигнувань, розрахунок до
установленому порядку змiни до кошторису
та органiзовус iх фiнансування;

кошторису видаткiв, кошторису
кошторису видаткiв та вносить в
видаткiв на утримання управлiння

структури та штатного розlrису фiнансового

11) забезПечус складаннЯ штатногО розписУ управлiНня та внесення змiн;
12) проводить нарахування заробiiноi плати працiвникам управлiння таздiйснюе перерахування податкiв до !.р*uвного бюджЪту та iнших платежiв;
1з) складас бюджетну та фiнансову звiтнiсть .rрь 

""понання 
кошторисувидаткiв на утримання управлiння та iншi фiнансоъi звiти, та пода€ iх увстановленi термiни до Управлiння ЩержавноТ казначейськоi служби

ЩепартаМентУ фiнансiВ обласноi державноi' адмiнiстрацii, районноi державноТадмiнiстрацii, державноi податковоi iнспекцiт та фондl" .очi*r"ого страхування;|4) гrогОджуе проектИ договорiВ (KoHTpaKTiB), у томУ числi про повнуiндивiдуальну матерiальну вiдпо"iдuп""iстu, Ъабезпечуючи дотримання вимогзаконодавства щодо цiльового використання бюд>ttетних коштiв та збереженнямайна;
15) здiйснюс у мех(ах cBoik повноважень заходи щодо вiдшкодуваннявинними особами збиткiв вiд нестач, розтрат, крадiжок;
16) вносить начальнику управлiнrо у.ru"ови пропозицiТ щодо:визначення облiковоi полiтики, змiни обраноi облiковоi полiтики зурахуванням особливостей дiяльностi управлiння i технологii обробленняоблiкових даних, у тому числi .".r.r, ,u форм ""уrрi-"ьогосподарського(управлiнського) облiку та правил документообiгу, додurпЪвоi системи paxyHKiBi регiстрiв аналiтичного облiку, звiтностi та контролю за господарсъкимиоперацiями;
штатноi чисельностi,

управлiння;
признаLIення' звiльненнЯ з посади, заохоченнЯ та притягнення додисцицлiнарноi вiдповiдалъностi працiвникiв фiнансового управлiння;вибору та впровадження унiфiкованоi u"rойurrзованоi системибухгалтерського облiку та звiтностi з ypu"y"u""", особливостей дiяльностiуправлiння;
створення умов для належного збереження майна, цiлъового таефективного використання фiнансових, маr.рiuльних (нематерiальних),iнформацiйних та трудових pecypciB;
визначеНня джерел погашення кредиторськоi заборгованостi;



гIритягнення до вiдповiдальностi працiвникiв управлiння за результатами
контрольних заходiв, проведення державними органами, Що уповноваженi
здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

удосконалення порядку здiйснення поточного контролю;
органiзаЦii навчання працiвникiв управлiння, з метою пiдвищення рiвня

професiйноI компетентностi;
17) пiлписус звiтнiсть та документи, якi с пiдставою для:
перерахування податкiв i зборiв (обов'язкових платежiв);
проведення розрахункiв вiдповiдно до укладених договорiв;
приймання i видачi грошових коштiв;
оприбуткування та списання рухомого i нерухомого майна;

гIроведення iнших господарських операцiй;
1S) вiдмовляс у прийняттi до облiку документiв, пiдготовлених З

порушенням встановлених вимог, а також документiв щодо госпоДарСЬКИх

операцiй, що проводяться з порушенням законодавства, та iнформуе начальника

управлiння про встановлеrri факти порушення бюджетного законоДаВсТВа;

19) здiйснIос контроль за:

вiдображенням у бухгалтерському облiку Bcix господарських оПерацiй, ЩО

проводяться управлiнням ;

складенням звiтностi;
дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачi) рухомоГо Та

нерухомого майна управлiння;
правильнiстlо проведення розрахункiв при здiйсненнi оплати ToBapiB, рОбiТ

та поспуг, придбаних ToBapiB чи наданих гrослуг згiдно з умовами укЛаДениХ
договорiв, у тому числi договорiв оренди;

вiдповiднiстю взятих бюджетних зобов'язань вiдповiдним бюджетним
асигнуванням, паспорту бюджетноI програми та вiдцовiднiстю платежiв ВЗятиМ

бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
станом погашення та списання вiдповiдно до законодавства дебiторськоТ

заборговацостi управлiння ;

додержанням вимог законодавства пiд час здiйснення попередньоi оплати
ToBapiB, робiт та послуг у разi ix закупiвлi за бюд>tсетнi кошти;

оформленням матерiалiв щодо нестачi, крадiжки грошових коштiв та
майна, псування активiв;

розробленням та здiйсненням заходiв щодо дотримання та пiдвищення

рiвня фiнансово-бюджетноТ дисциплiни працiвникiв управлiння;
усуненням порушень i недолiкiв, виявлених пiд час контрольних заходiв,

проведених державними органами, що уповноваженi здiйснювати контроль за

дотриманням вимог бюджетного законодавства;
20) забезпечус дотримання вимог нормативно-правових aKTiB щодо:
використання державних фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та

iнформацiйних pecypciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо
проведення господарських операцiй;



iнвентаризацii основних засобiв, необоротних активiв, товарно-
матерiальних цiнностеЙ, грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших
статей балансу;

21) забезпечуе:
ДоТримання порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги,

що закуповуються за бюджетнi кошти;
достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацii, включення до

peecTpiB бюдхtетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
ПОВноТУ Та достовiрнiсть даних пiдтвердних документiв, якi формуються та

подаються в процесi казначейського обслуговування;
Зберiгання, оформлення та передачу до apxiBy оброблених первинних

ДОКУментiв та облiкових регiстрiв, якi е пiдставою для вiдображення у
бУхгалтерському облiку операцiй та складення звiтностi, а також звiтностi;

ВiДповiДнi cTpyKTypHi пiдроздiли управлiння даними бухгалтерського
ОблiкУ та звiтностi для прийняття обrрунтованих управлiнських рiшень.

22) ПроВоДитъ аналiз даних бухгалтерського облiку та звiтностi щодо
ПРИЧИН ЗРОСТання Дебiторськоi та кредиторськоТ заборгованостi, розробляе та
ЗДiЙСНЮе ЗахоДИ щодо стягнення дебiторськоi та погашення кредиторськоi
заборгованостi, органiзовуе та проводиТь роботУ з iT списання вiдповiдно до
законодавства;

23) ЗЛiйСнЮе Заходи щодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених пiд
час контрольних заходiв, проведених дерх(авними органами;

24) ПiДПИСУе акТ передачi справ i пtайна, у разi звiльнення державного
службовця з посади чи переведення на iншу посаду, разом з уповноваженою
особою та дер}кавним слутtбовцем, який звiльняеться;

25) ЗДiйснюе розмiщення та публiкацirо iнформацii про використання
публiчних, коштiв на единому веб-порталi використання публiчних коштiв е-
data.gov.ua.

26) погоджус документи, пов'язанi з витрачанням фо"ду заробiтноi плати,
встановленням посадових окладiв i надбавок працiвникам;

27) дотриму€ться правил внутрiшнього слух<бового розпорядку, правил
внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоI дисциплiни;

28) виконуе iншi функцii, передбаченi законодавством.
3. Права
головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

мае право:
1) представляти вiддiл в установленому порядку з питань, що вiдносяться

до його компетенцiТ, в органах державноi влади, органах мiсцевого
самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соцiального
страхування, установах та органiзацiях незалехtно вiд форми власностi - за
дорученням начальника вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю;

2) готувати гIроекти запитiв на отримання вiдповiдноi статистичноi
iнформацii та iнших даних вiд мiсцевих органiв виконавчоi влади, iнших
структурних пiдроздiлiв районноi державноТ адмiнiстрацii, виконавчих органiв
районноi, селищноi, сiльських рад, територiальних органiв Щержавноi



казначейськоТ служби Украiни, органiв державноi податковоi слУЖби,

пiдприемств, установ та органiзацiй, банкiв та iнших фiнансових Установ ycix
фор* власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв;

3) встановлювати обrрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання

до бухгалтерськоi служби структурниI\4и пiдроздiлами управлiння
первинних документiв для ix вiдображення у бухгалтерському облiкУ, а

також здiйснrова,ги контроль за Тх дотриманняN{;
4) проводити в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоТ влади,

на пiдприсмствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансовО
бухгалтерських документiв, звiтiв, планiв, кошторисiв та iнших докУментiв,
пов'язаних iз використанням бюджетних коштiв, а також отримувати необхiДнi
пояснення, довiдки i вiдомостi, що виникають у процесi перевiрок;

5) вносити на розгляд начальника управлiння пропозицiI ЩоДО

вдоскон€Lлення порядку ведення бухгалтерського облiку, складення звiтностi,
здiйснення потоLIного контролю, провад)Itення фiнансово-господарськоi
дiяльностi роботи та сРirrансового управлiння в цiлому.

4. Головний спецiалiст доходiв, бухгалтерського облiку та контролю у разi
отримання вiд наLIальника управлiння розпорядх(ення вчинити дiТ, якi суперечать
законодавству, iнформуе у письмовiй формi начальника управлiння Про

негIравомiрнiсть такого розпорядження, а у разi отримання даного
розгlорядження повторно надсилае головi районноТ державноi адмiнiстрацii та
начальнику ЩержавноТ казначейськоi слух<би у Котелевському районi вiдповiдне
повiдомлення.

5. Начальник управлiння Щерrкавноi казначейськоi служби у
Котелевському районi розглядас в триденний строк отримане повiдомлення та
здiйснrос у разi встановлення факту порушення бюджетного законодавства
заходи вiдповiдrrо до законодавствам, про що iгrформуе у письмовiй формi головi

райоrrноi дер)ItавноТ адмiнiстрацii гоJlовного спецiалiста доходiв,
бухгалтерського облiку та контролю. Якщо факт порушення не встановлено,
начальник зазнаLIеного органу iнформуе про це у письмовiй формi голову

районноi державноi адмiнiстрацiI та головIJого спецiалiста доходiв,
бухгалтерського облiку та контролю.

6. Щержавна казначейська служба у Котелевському районi забезпечуе в
межах повноважень органiзацiю та координацiю дiяльностi головного
спецiалiста доходiв, бухгалтерського облiку та контролю та контроль за
виконанням ним своТх повл{оважень шляхом оцiнки iх дiяльностi.

7. Оцiнltа виконання головного спецiалiста доходiв, бухгалтерського
облiку та контролю своiх повноважень проводиться вiдповiдно до порядку,
затвердженого MiicTepcTвoм фiнансiв Украiни.

8. Вiдповiдальнiсть
Показниками оцiнки роботи е якiсть та своечаснiсть виконання посадових

завдань та обов'язкiв, етика поведiнки та дотримаЕIня обмеrкень, передбачених
законодавством про державну службу.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвосчасне виконання посадових завдань



та обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушення
норм етики поведiнки посадовоi особи та обметtень, пов'язаних з прийняттям на

дерх(авну службу та iT проход)кенням.
9. Взаспrовiдшосшttи (зв'язки) за посадоIо
Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взасмодiе з
iншими структурними пiдроздiлами, апаратом районноi державноi адмiнiстрацii,
районною, селищною та сiльськими радами, Щепартаментом фiнансiв обласноi
державноi адмiнiстрацiТ, територiальними органами .Щержавноi казначейськоi
слухсби УкраТни, органами державноТ податковоi служби, а також
пiдприсмстваN,Iи, установами та органiзацiями з метою створення умов для
провадження послiдовноТ та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
одержання i передачi irrформацiТ, необхiдноi для нале}кного виконання iнших
функuiй, передба.Iених заI(онодавством та здiйснення запланованих заходiв.

З посадовоrо iнструкцiею ознайомлений:
Головний спецiалiст вiддiлу доходiв,
бухгалтерського облiку та контролю

фiнансового управлiння ItотелевськоТ

районноТ дер)(авноI адмiнiстрацii А.В. Крупко

( 1 5) червFIя 20 1 8 року


