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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста-бlхгмтера вiддi.lry бlхгалтерського облiку та

звiтностi управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

l зАIАльш положЕння.
1.1 Головний спецiалiст - бухгалтер вiддiлу бlrхгалтерського облiлry та

звiтностi управлiння соцiального з:жисту населення Приморськоi районноТ
державноТ адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi (далi - головний спецiалiст-
бухгалтер), забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики в ведення
бухгалтерського облiку та звiтностi в управлiнrrя соцiального захисry населенЕя
Приморськоi районноi дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

1,2, Головний спецiалiст-бlтгалтер вiддirry призначаеться на посаду та
звiльняеться з посади начмьником управлiння соцiмьного захисту
райдерхадмiнiстрацii, Законiв Украiни (Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiТ>,

1Про державну службу> за погодженням з начаJIьником вiддiлу
бухгалтерськогО облiку та звiтностi-головногО б5,хгмтера управлiння
соцiального захисту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi.

Призначення на посаду головного спецiапiста-бlхгалтера
здiйснюеться на конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених

вlдцlлу
чинним

законодавством.
1.3. Посада головного спецiа.лiста-буrгалтера вiддiлу згiдно зi статтею 6

Закону УкраiЪи <Про дерхавну службу> вiдноситься до посад державноi
служби категорii <В>. особi, яка займае зазначену посаду, згiдно зi статгею 39
Закону УкраiЪи "Про дер*авну службу'', може бути присвоено 6, 7, 8, 9 ранг
державного службовця.

1.4. Головний спецiа,,riст-бухгалтер вiддiлу безпосередньо
пiдпорядковусться начальнику вiддiлу бухгшrтерського облiку та звiiностi-
головному спецiалiсry управлiння соцiального захисту населення Приморськоi
районноi дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi.



1.5. У своiй дiяльностi головний спецiмiст-бlхгалтер керусться

Констиryцiсю УкраiЪи, Законами Украiни, чинним антикорупцiйним

законодавством, Законами i постановами Верховноi Ради Украiъи, Указами

Президента УкраiЪи, постановами, розпорядженнями Кабiнеry MiHicTpiB

украiни та роз'ясненнями та наказами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики

украiъи, розпорядженнями голiв облдержадмiнiстрацii та

раЙдержалмiнiстрацii, з питань, що нilлежать до його компетенцii, Регламентом

ilримЬрськоi районноТ державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, наказами

.Щiпартаменry соцiа-пьного захисту населення облдержадмiнiстрацii, наказами

начальника управлiнrrя соцiального захисту населення Приморськоi

райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Iнструктивним матерiалом по

бу""-r"р"u*о"у облiку в централiзованих бlхгалтерiях бюджетних установ Nл

li4 зареестрова"о в MiHicTepcTBi юстицii УкраiЪи 20 грудня l999p, Ns 890/4183,

Положенням про управлiнrrя соцiального захисту населення ПриморськоТ

райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Положенням про вiддiл

бухгалтерського облirу та звiтностi управлiнrrя соцiального захисту населення

Гiриморсiкоi райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi та цiею iнструкцiею,
1.6. Головний спецiалiст-бухгаrтер вiддiлу повинен вiдповiдати таким

загальним та спецiа,tьним вимогам:
1.6.1. Вица ocBiTa ступеня молодший бакалавр або бакалавр, вимог до

стажу роботи не потребус. Вiльне володiння державною мовою;
t.6.2. Знання законодавчих та нормативних докуtментiв:
l. Конституцiя УкраiЪи
2. Закон УкраiЪи <Про державну службу>
3. Закон УкраТни <<Про запобiгання корупцii>
4. Закон УкраТни <Про очицення влади>

5.Закон Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>
6.Закон Украiни <<Про мiсцеве самоврядlъання в YKpaiHi>>

7. Закон УкраТни <Про досryп до гryблiчноi iнформацii>
8. Бюдхетний Кодекс Украiни
9. Кодекс законiв про працю УкраiЪи
10. Закон УкраТни <Про .Щержавний бюджег Украiнюl на вiдповiдlпй перiод

1l. Закон Украiни <гIро бухгалтерський облiк та фiнаясову звlтнlсть в

УкраiЪЬ>
l2. Нацiональнi положеннЯ (стандарти) бlхгалтерського облiку в

державному ceKTopi та план paxyHKiB бlхгалтерського облiку бюджетних

установ
l3, Законодавчi та нормативно-правовi акти, що реryлюють бюджетнi

вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетних установ та порядок

казначейського обслуговування, права громадян на соцlапьну допомоry 1

пlдтримку, а саме:
- Закон УкраrЪи "Про пенсiйне забезпечення";
- Закон Украiъи кпро загальнообов'язкове державне пенсiйне

страхуванняD;



.-

- Закон Украiни "Про загальнообов'язкове державне соцiмьне стахування у
зв'язку з тимчасовою втатою працездатностi та витратами, зумовленими
похованням>;
- Закон Украiни "Про вiдпустки";
- Типове положення про бухгалтерську службу бюджетноi установи;
- наказ Державного Казначейства УкраiЪи вiд 10.07,2000 J\!6l кПро
затвердженЕя Iнструкцii про кореспонденцiю субрахункiв бухгалтерського
облiку лля вiдображення основних господарських операцiй бюджетних

установ)), затвердженим MiHicTepcTBoM юстицiю УкраiЪи вЦ 14.08.2000

Ns497/4718 зi змiнами;
- Порядок фiнансування видаткiв мiсцевих бюджетiв на здiйснення заходiв з

виконанIuI державних програм соцiального захисту населення за рахунок
субвенцiй з державного та мiсцевого бюджеry ;

- Нормативнi документи, що регламенryють дiяльнiсть управлiнrrя
- Загщrьнi правила етичноТ поведiнки державнID( службовцiв та посадових осiб
мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикеry;
- Правила та норми охорони працi та протипожежного захисту.

1.6.3. професiйнi звання:
- знанЕя законiв, iнших aKTiB законодавства з питань реryлювання
господарськоi дiяльностi та веденIц бухгмтерськоm облiку, у тому числi
нормативно-правовi акти Нацiонального банку, нормативно-тrравовi акти
мiнфiну щодо порядку веденrrя бухгалтерського облiку, складення фiнансовоi
та бюджетноi звiтностi, MiHicTepcTB та iнших центральних органiв виконавчоi
влади,
- порядок оформлення операцiй i органiзацii документообiry за роздiлами
облiку. форми та проведення розрахункiв;
- порядок приймання, передачi товарно-матерiальних та iнших цiнностей,
зберiганrrя i витрачання коштiв;
- правила проведення та оформлення результатiв iнвентаризацii активiв i
зобов'язань;
- знання методiв державного управлiння та управлiння персонirпом;
- умiння застосовувати норми законодавства на практицi;
- володiння навичками дiлового мовлення та знання етики дiлового
спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.

1.6.4. професiйнi компетенцii:
l) якiсне виконання поставлеItих завдань:

- вмiння працювати з iнформацiею;
- здатнiсть праrцовати в декiлькох проектах одночасно;
- орiснтачiя на досягнення кiнцевих результатiв;
- вмiння вирiшувати комплекснi завдання.

2) командна робота та взасмодiя:
- вмiння працювати в командi;
- вмiння ефеrгивноi координацii з iншими;
- вмiння надавати зворотний зв'язок;

3) сприйняття змiн:



- виконання плаЕу змiн та покращеЕь;

- здатнiсть приймати змiни та змiнюватись;

4) технiчнi вмiння:
- вмiвня використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення,

використовува,l и офiсну TexHtKy_,

5) особистiснi компетенцrl :

- вiдповiда.rьнiсть;
- наполегливiсть;
- орiснтаuiя на обс.lryговуванrrя;

- орiснтаuiя на саморозвиток;
- ,йi"п" прuцrоuurи в стресових ситуацlях,

1.?. обов'язки .onou"o.b спЪцiалiста-бlхгалетра вiддi.try на час його

,io"-"o"ri у ""'"aоу, 
вiдпусткою, хворобою та з iнших повФкних причин

""*onua 
i"u.,"и головни й спецiа.liiст-бргалтер,'"*"i;;;;;".п"чйi"-Оу**,ер вiддiлу виконус обов'язп" *u"-_11II1

"iдд;уЫ;;r"р"Й.о 
oOni"y та звiтностi-головного бlо<галтера управлlнI#I

соцiального .u"r"ry 
"u""п"п""рutл"р*uл"i"i",рацiТ 

н_а, час_його вiдсутностi у

;;Ж;^;;tr;;i., "ороОоо 
,u i i","* поважних причин вiлповiдно до

;;i начальника управлiння соцiального захисту населенюI

райдержадмtнtстрацtt.

зАвмнtUI тА оБов,язки
2.1 З метою виконанIя завдань, якi стоять. перед вiддiлом основними

обов'язками головного спецiалiста - бlхгалтера вцдrлу с:

;;;;;;; К;иryчii Украiни та i""* -поподч""их aKTiB УкраiЪи;

- недопушення порушень прав громадян:

- безпосередне випо*,u"п" 
"оппчо"пих 

на нього_службових обов'язкiв;

- своечасне i якiсне urnonirr" рiшень i розпоряджепь керiвництва i

вицестоящих органiв;---- z.Э Функцii головного спецiалiста - бухгалтера вцдlлуj.

- ,рй";; ;;paxyHKiB u,"pu' 'u вiдшкодування лхолrтiв, 
пов'язаних з

"*lоrоt''r 
nio"., 

"уО",дiИ, 
дерЙноi лопомоги та компенсацiй вiд пiдприсмств

Та ООГаНiЗаЦiЙ: to використая}ut
--зоiи"п."п" пiдготовки фаt<тичних даних та звlтlв, Що/

;.fi;;;;;,;";;" "u "чдu"i 
компенсацii, пiльги чи допомоги, iнформування в

чстановленi термiни фir"r;;;;; управлiння райдержалмiнiстрачii та

'д"#;Б,;;й;у::*:i*"пхlт:,""r#Ё;J.3}i"#'#Ж.,",],-rliii;
- здiйснення аtiалiзу потреЬи

пiльг, компенсацiй ,, до,о*оJ", фф*уuuп,о "о,рЬб, " 
коштах на поточний та

:i#jHXЁX"',i};Boi звiтностi до фiнмсового управпiння райлержммiнiстрачЦ

,Щержказначействu,u,Д"пuр,i""ry 
соцiальногЪ захисту населеIlня обласноi

a?uё:#"1fflTffJu1i'*l" U,oo*""no,o закоЕодавства_I1_рил прийняттi на облiк

бюджетяих зобов'язань, ""ou.ru""o 
нада€ на реестрацiю TaKi зобов'язання,



здiйсню€ платепd вiдповiдно до бюджетних зобов'язань, достовiрно та в
повному обсязi вiдображае операцii в бухгалтерському облiку та звiтностi;
- забезпечуе методичне керiвництво та контроль за дотриманIulм вимог
законодавства з питань ведення бухгалтерського облiку, складанrrя фiнансовоi
та бюджетноi звiтностi в пiдпорядкованих установах;
- забезпечуе дотримання вимог нормативно-правових aKTiB щодо:
- використання фiнансових, матерiмьних (нематерiальних) та iнформацiйних
peclpciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо проведеннrI
господарських операцiй;
- iнвентаризацii необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей бмансу;
- проводить аналiз даних бу;<галтерського облiку та звiтностi, у тому числi
зведеноТ звiтностi, щодо причин зростання дебiторськоi та кредиторськоi
заборгованостi, розробляе та здiйснюе заходи щодо стягнення дебiторськоТ та
погашенЕя кредиторськоi заборгованостi, органiзовуе та проводить робоry з i'i
списанIlrI вtдповlдно до законодавства;
- забезпечус дотримання порядку проведеншl розрах},нкiв за товари, роботи та
поспуги, що закуповуються за бюджетнi кошти;
- достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацii, вкrrюченоi до реес,грiв
бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
- повноту та достовiрнiсть даних пiдтвердних док}ъ{ентiв, якi форлтуrоться та
подаються в процесi казначейського обслуговування;
- постiйне удосконirлення методiв органiзацii роботи на ocHoBi залровадження
сгласних iнформацiйних технологiй, використанIul банкiв даних, комп'ютерноi
технiки, засобiв зв'язку.

2.3 Головний спецiалiст - бухгалтер працюе пiд безпосереднiм
керiвництвом начальника управлiння та начаIьника вiддiлу бухгалтерськоm
облiку та звiтностi управлiння соцiального захисту населення

раидержадмrнlстрацrl.
2.4 Щотримуеться правил внутрiшнього сл}rкбового розпорядку

державних службовцiв управлiння соцiального захисту населення ПриморськоТ

рйонноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi, Загальних правил етичноi
поведiнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикету, Правил етичноi державних службовцiв;

2.5 Виконуе також iншi завдаяня покладенi на нього начальником
управлiнrrя соцiального зilхисту населення райдержадмiнiстрацiТ та
начальником вiддiлу-головним бухгалтером в межtж компстенцii вiддiлу.

3 прАвА
Головний спецiалiст - бlхгалтер вiлдiлу мас право:

- корисц.ватись правами, якi гарантlrоться громадянам Констиryцiею Украiни
та Законами Украiни,
- приймати участь у розглядi питань i прийняття рiшень в межах cBolx
повновФкень,
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконалення роботи управлiяня з
питань, що належать до його компетенцii ,



- на оплату прац1 згiдно до займаноj посади, ранry, якостi, досвiду i стажу

сумлiнногЪ вiдношення до виконання сл}тсбових о_бов'язкiв;

- приймати участь у конкурсах на замiщення посад бiльш високоi категорii;

- оiдrrr"уrui, ро.рЬбленi ним документи та с;ryжбовi записки;

ква:Iiфiкацii i здiбностей,

посадових обов'язкiв,

_ ;;;;i""", u уЁrurrо"п"по"у законодавством порялку._вiд i"Тч_"'рJ:lР_l:

;;;;;;;?;;;-;;;;;"r, ocib iнформацiю, iony,"n", i матерiали, необхiднi

4 ВIДПОВIДЛЬНIСТЬ
головний спецiалiст - бlтгалтер вiддiлу несе вiдповiдальнiсть у межах,

д]UI виконання покJIадених на нього завдань;

- заJryчати до виконання окремих робiт, yracTi у вивченнi 1т|_:уалi.111",
спец'iалiстiв, фахiвчiв iнших структlрних пiдроздiлiв_ управлiння, |1":1"11
д"рiЙ"Ьi"т]uцii, пiдприемств, установ та органiзшtiй (за погодженням з tx

*фi"п"*u"r), .rредставникiв громадських об'еднань (за зюдою);

- вносити в установленому порядку пропозицii щодо удосконалення роботи

вiддiлу у склалi управлiння:
- користуватисЬ в установленомУ порядку iнформачiйними базами управпlнIrя,

o|.Jniu 
'ur*onu"rbТ uпuд", .,.,""u" зв'язку i комунiкацiй, мережами

спецiального зв'язку та iншими технiчними засобамиi

- представJUlти управлiння соцiального захисту населення в 1нших пlдроздlлах

рuЙБ*чдrlН"Йчцii, op.urr* мiсцевого самовряд}ъання, пiдприсмствах

;;;";; ор.чri.uцir* з питань, що налехать до його компетенцiТ за

дорученням керiвництва.

передбачених цiсю iнструкчiею;
4,2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав;

+.З. ,rору-"rr*, ,"иненi в процесi здiйснення cBoei дiяльностi;

4.4. пфшення Правил внутрiшнього службового_розпорядку, Загальних

,rou"rn 
"rпrrrЪi 

поведiнки д"р*uu"" слlжбовчiв i обмежень, пов'язаних з

прийняттям на державну слукбу та if прохолженrrям,

5 ВЗАСМОДШЗАПОСАДОЮ
5.1. Головний спецiалiст - бцгалтер одержуе матерiали вiд начальника

вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi-головного бухгалтера управлlння

соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii,
5,2. Головний спецiмiст - бlхгалтер представляе начальнику вlдцlлу

бу*.чrr."р""по.о облiку та звiтностiголовному бlхгалтеру пiдготовленi

матерiали у встановленi законодавством термlни;
'i.З. ' Головний спецiалiст-бухгалтер готуе документи iндивiдуаЛьно абО

працlвниками управлiння соцiмьного. ]"*"""у :i::],:::jструктурних пiдроздiлiв управлlння,
спiльно з iншими п
райдержадмiнiстрацii



райдержадмiнiстрацii бо iнших оргаIriв виконавчоi
самоврядуванIur у вlдповlдностl до рlшення
соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацiТ.

Начальник вiддiлу бухгалтерського
облiку та звiтностi - головний бlтгалтер

Узгоджено:
Начмьник вiддiлу з питань калровоТ,
правовоi роботи та контроJlю

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений
та l примiрник отримав :

влади, органlв мlсцевого
начапьника управлiння

I.П. Бшута

O.B.KipoBa
/ 0. lЯ, ЯrlJ' року
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