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ПОСАДОВА IНСТРУКЦUI
головного спецiалiста-бр<галтера вiддirry бухгалтерського облiку та

звiтностi управлiння соцiального захисту населеншI Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

l зАгАJънI положЕнIUI.
1.1 Головний спецiалiст - бlхгмтер вiддiлу бlоtгалтерського облiку та

звiтностi управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi
дерхавноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi (далi - головний спецiалiст-
бухгалтер), забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики в веденнJr
бухгалтерського облiк7 та звiтностi в управлiння соцiального захисry населення
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоI областi

1.2. Головний спецiалiст-бухгалтер вiлдiлу ц)изначаеться на посаду та
звiльнясться з посади начальником управлiння соцiального захисту
райдержадмiнiстрацii, Законiв УкраlЪи <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiiЬ,
<Про державну службу> за погодх{енЕям з начдIьником вiддiлу
бухгалтерського облiку та звiтностi-головного бухгалтера ),правлiння
соцiшrьного зzlхисту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi.

ПризначенIrя на посаду головного спецiалiста-бухгалтера вiддiлу
здiйснюеться на конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбаченю< чинним
законодавством.

1,3. Посада головного спецiа.лiста-бухгалтера вiддilry згiдно зi статгею 6
Закону УкраiЪи (Про державну службу> вiдноситься до посад державноi
служби категорii кВ>, Особi, яка займае зазначену посаду, згiдно зi статтею 39
Закону УкраiЪи "Про державну с;ryэкбу", може бlrги присвосно 6, 7, 8, 9 ранг
дерrкавного службовця.

1.4. Головний спецiалiст-бlхгалтер вiдцlлу безпосередньо
пiдпорядковуеться начальнику вiддiлу бlхrалтерського облiку та звiтностi-
головному спецiалiсry управлiння соцiального захисту населенЕя Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi.
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1.5, У своiй дiяльностi головний спецiалiст-бухгалтер керуеться
Констиryцiею УкраiЪи, Законами Украihи, чинним антикорупцiйним
законодавством, Законами i постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Указами
Президента Украihи, постановами, розпорядженнями Кабiнеry MiHicTpiB
Укра'rЪи та роз'ясненнями та наказами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики
УкраiЪи, розпорядженнями голlв облдерхадмiнiстрацiТ та

райдержадмiнiстрацii, з питань, що н:}лежать до його компетенцii, Регламентом
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, наказами
,Щепартаменry соцiального зzlхисту населення облдержадмiнiстрацii, наказами
начaльника управлiння соцiального зzrххсry населення Приморськоi
райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Iнструктивним MaTepiMoM по
бухгалтерському облiку в централiзованих бухгалтерiях бюджетних установ Nэ
114 заресстровано в MiHicTepcTBi юстицiТ УкраiЪи 20 грудня l999p. }Ф 890i4l83,
Положенням про управлiння соцiальною з:lхисту населення Приморськоi
райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Положенням про вiддiл
бухгалтерського облiку та звiтностi управлiння соцiального захисту населенЕя
Приморськоi райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi областi та цiею iнструкчiею,

1.б. Головний спецiалiст-бухгалтер вiддiлу повинен вiдповiдати таким
загальним та спецiальним вимогам:

1.6.1. Вища ocBiTa сryпеня молодший бакалавр або бакалавр, вимог до
стажу роботи не потребус. Вiльне володiння державною мовою:

I.6.2. Знання законодавчих та нормативнlтх документiв:
1. Констиryчiя УкраiЪи
2. Закон УкраiЪи <Про державну службу>
3. Закон Украiни <Про запобiгання корупцiЬ>
4. Закон Украiни <Про очищення влади>
5.Закон Украiни (Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ>
6.Закон Укра'rни <Про мiсцеве самоврядування в YKpa'iHi>>

7. Закон УкраiЪи <Про досryп до тryблiчноi iнформацii>
8. Бюджетний Колекс УкраТни
9. Кодекс законiв про працю Украiни
l 0. Закон Украi'rи <Про .Щержавlтий бюджсг УкраIни) на вiдповiдний перiод
1l. Закон УкраiЪи <Про бухгалтерський облiк та фiнансову звiтнiсть в

УкраiнЬ>
l2. Нацiональнi полохення (стандарти) бухгалтерського облiку в

державному ceKTopi та тrлан paxyHKiB бlхгалтерського облiку бюджетних
установ

l3. Законодавчi та нормативно-правовi акти. що реryлюють бюджетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетних устаЕов та порядок
казначейського обслуговутання, права громадян на сочiальну допомоry i
пiдтримку, а саме:

- Закон Украiни "Про пенсiйне забезпечення";
- Закон УкраiЪи <Про загальнообов'язкове державне пенсiйне

страхування);



- Закон УкраiЪи "Про зага.пьнообов'язкове державне соцiальне стрa>(ування у
зв'язrqу з тимчасовою втратою працездатностi та виц)атами, з},},lовпеними
похованням);
- Закон УкраiЪи "Про вiдпустки";
- Типове положенrrя про бухгалтерсьь7 службу бюджетноI установи;- наказ ,Щержавного Казначейства Украiни вiд 10.07.2000 Nэ61 <Про
затвердження Iнструкцii про кореспонденцiю субрахункiв бlхгагrтерського
облiку лля вiдображення основних господарських операцiй бюджетних
установ), затвердженим MiHicTepcTBoM юстицiю Украiни вiд l4.08.2000
N9497 /47 \8 зi змiнами;
- Порядок фiнансування видаткiв мiсцевих бюджетiв на здiйснення заходiв з
виконанюI державнш програм соцrzшьЕого зarхисту населенfiя за рахунок
субвенцiй з державного та мiсцевого бюджеry ;

- Нормативнi документи, що регламенryють дiяльнiсть управлiння
- Загальнi правила етичноТ поведiнки державних службовцiв та посадових осiб
мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету;
- Правила та норми охорони працi та протипожежного захисry.

1.б.3. професiйнi звання:
- знання законiв, iнших aKTiB законодавства з питань реryJIюванI {

господарськоi дiяльностi та ведення бlтгалтерського облiку, у тому числi
нормативно-правовi акти Нацiонального банку, нормативно-правовi акти
Мiнфiну щодо порядку ведення бlrсгалтерського облiку, скJIадення фiнансовоТ
та бюджетноi звiтностi, MiHicTepcTB та iнших центральних органiв виконавчоi
влади,
* порядок оформлення операчiй i органiзацii документообiry за роздiлами
облiку, форми та проведення розрахlтlкiв;- порядок приймання, передачi товарно-матерiальних та iнших
зберiгання i витрачання коштiв;
- правипа проведеннJI та оформлення результатiв iнвентаризацii
зобов'язань;
- знання методiв державною управлiння та управлiнIrя персоналом;
- умiнrrя застосовувати норми законодавства на практицi;
- володiння навичками дiлового мовлення та знанЕя стики
спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.

1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) якiсне виконання поставлених завдань:

- вмiння працювати з iнформацiею;
- здатнiсть працювати в декiлькох проектzlх одночасно;
- орiснтапiя на досягнення кiнцевих результатiв;
- вмiння вирiшувати комплекснi завдання.

дtлового

2) комаrцна робота та взаемодiя:
- вмlння праrцовати в команд1;
- вмiння ефекп.rвноi координацii з iншими;
- вмiння надавати зворотний зв'язок;

цlнностеи,

активiв i

3) сприйнятгя змiн:



- виконання плану змlн та покращень;
- здатнiсть приЙмати змiни та змiнюватисьi

4) технiчнi вмiння:
- вмiнЙ використовувати комп'ютерне обладнанrrя та програмне забезпечення,

використовувати офiсну TexHiKy.
5) осоЬистlснl комлетенцll:

- вiдповiдальнiсть;
- наполегливiсть;
- орiентацiя на обслуговування;
- орiентацiя на саморозвиток;
- вмiння працювати в стресових сиryацiях.

1.7. обов'язки головного спецiалiста-бlхгалетра вiдлiлу на час иого

вiдсутностi у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших повФкних причин

виконуе iнший головний спецiалiст-бухгалтер .

Головний спецiалiст-бухгатер вiддirry виконуе обов'язки началы{ика

вiддi.lry бlхгалтерського облiку та звiтностi-головного бlхгаrrтера управлlнЕя
соцiального захисту населенюt райдержадмiнiстрацiт на час його вiдсутrrостi у
зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших повакних причин

наказу вачальника управлiння соцiального захисту

райдержадмiнiстрацii.

- недопущення порушень прав громадян;
- безпосередне виконаннJI покJIадених на нього слркбових обов'язкiв;

- 
""о"пuЪr" 

i якiсне виконаяЕя рiшень i розпоряджень керiвництва i

вищестоящих органiв;
2.2 Фунiцii головного спецiалiста - бухrалтера вiллiпу: 

_

- прийняття розрахункiв витрат на вiдшкодування коштiв, пов'язаних з

"uдu*"' 
пiльi, субсидiй. державноi допомоги та компенсацiй вiл лiдприсмств

та органiзацiйl
- здiйснення пiдготовки фактичних даних та звlтlв, щодо використаннJI

бюджетних коштiв за наданi компенсацii, пiльги чи допомоги, iнформування в

установленi термiни фiнансового управлiння райдержадмiнiстрачii та

Д"r,uрrч"""ry "очiальногБ 
захисry насепення обласноТ державноi адмiнiстрацii;

- 
'"дiй"""пrr"-*-iзу 

потреби в коштах та стану фiнансування за категорiями

пiльг, компенсацiй чи допомоги, форп,ryъання потреби в коштах на поточний та

- подання фiнансовоi звiтностi до фiнансового управJllнlul рмдержадмlнlстрацrr,

,щержказначейства та,щепартаменry соцiального зzжисту населення обласноi

державноi алмiнiстрачii;
- забезпечуе дотримання
бюджетних зобов'язань,

2 ЗАВДАНIUI ТА ОБОВ,ЯЗКИ
2.1 З метою виконання завдань, якi стоять перед вiддiлом основними

обов'язками головного спецiа,riста - бlхгалтера вiддilry е:

- дотримання Констиryчii УкраiЪи та iнших законодавчих aKTiB Украiни;

на наступнии рlк;
фiнансового управлiння райдержадмrнlстрацll,

бюджетного законодавства при прийняттi на облiк

своечасно надае на ресстрацiю TaKi зобов'язання,

вlдповцно до
населенIUI



здiйснюе платежi вiдповiдно до бюджетних зобов'язань, достовiрно та в
повному обсязi вiдображас операпii в бухга.гlтерському облiку та звiтностi;
- забезпечуе методичне керiвництво та контроль за доц)иманнrlм вимог
законодавства з питань ведення бlтгмтерською облiку, складання фiнансовоi
та бюджетноi звiтностi в пiдпорядкованих ycTaнoBirx;
- забезпечуе дотриманIuI вимог нормативно-правових акгiв щодо:
- використання фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та iнформапiйних
peclpciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо проведення
господарських операцiй;
- iнвентаризацii необоротних активiв, товарно-матерiмьних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей балансу;
- проводить ана;riз даних бlо<талтерського облiку та звiтностi, у тому числi
зведеноi звiтностi, щодо причин зростанrrя дебiторськоТ та кредиторськоi
заборгованостi, розробляе та здiйсню€ заходи щодо стягнення дебiторськоi та
погашення кредиторськоi заборгованостi, органiзовуе та проводить робоry з ii
списанItя вlдповцно до законодавства;
- забезпечуе дотримання порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та
посJryги, що закуповуються за бюджетнi кошти;
- достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацii, включеноi до peecTpiB

бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
- повноту та достовiрнiсть даних пiдтвердних документiв, якi форr"гуtоться та
подаються в процесi казначейського обслуговування;
- постiйне удосконаIенЕя методiв органiзацii роботи на ocHoBi запровадження
сучасних iнформацiйних технологiй, використання банкiв даних, комп'ютерноi
технiки, засобiв зв'язку.

2.3 Головний спецiа.пiст - бухгалтер працюе пiд безпосереднiм
керiвництвом начальника управлiння та начальника вiддiлу бу<гмтерського
облiку та звiтностi управлiння соцiшrьного захисту населення

райдержадмiнiстрацii.
Z.4 .Щотримуеться правил вrrугрiшнього службового розпорядку

державних службовцiв управлiння соцiального захисту населенIua Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Загшlьних правил етичноi
поведiнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикеry, Правил етичноi державних службовцiв;

2.5 Виконуе також iншi завдання покладенi на нього начапьником

управлiння соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii та
начальником вiддiлу-головним бухгiIлтером в межах компетенцii вiддiлу.

3 IIрАвА
Головний спецiалiст - бухгалтер вiдлiлу мас право:

- користуватись правами, якr гарант),Iоться
та Законами УкраiЪи,
- приймати rlасть у розглядi питань i

повнов:l)кень,
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконаJIення роботи управлiння з

громадянам Констиryчiею Украiни

прийняття рiшень в межах cBo'lx

питань, що належать до йою компетенцii ,



роботиi
- на просування по служоl з }рахуванням кваJiфiкацiТ i здiбностей,

aр,пiп"оaъ вiдношення до виконання службових обов'язкiв:

- приймати ),IacTb у конкурсах на замiщення посад бiльш високоi категорii;

- пiд.r""уu^i" ро"рЬбленi ним документи та сrг}rкбовi записки;

- одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших структурних

"й;;;1Б управлiння, районноi держадмiнiстра,цii, органiв мiсцевого

"чiпЪuр"ду*"п", 
пiдприемств, y,"uno" iu органiзаuiй незаJlежно вiд форми

,""ЪБ"? ," ir .rо"чдоur* осiб iнформацiю, до*у""п," i матерiали, необхiднi

для виконання покладенгх на нього завдань;

- залглати до виконання окремих робiт, rчi у вивченнi окремих питмь

"rr"цl-i""iu, 
фахiвцiв iншиi ",py*,yp",i 

пiдроздiлiв. управлiння, чтт:i
о"рiЙririЙчii, пiдприсмств, установ та. органiзацiй (за погодженням з 1х

i"ii"Й-"""l, 
"редставникiв 

громадських об'еднань (за згодою);

- вносити в ycTaнoB;reнoмy порядку пропозицii щодо удосконалення роботи

вiддirry у складi управлiнrrя:
- користуватисЬ в установJIеномУ порядку iнформацiйними базами управлlнIlя,

орйi" 
- 

"rnoruurbi 
uпuд", .""",u"" зв'язку i комунiкачiй, мережами

спецiального зв'язку та iншими техяiчними засобами;

- 

^ 

;;;;;*r' управлiння соцiального захисту населеIпtя в iнших пiдроздiлах

рЙ"р*чд"i"iфuцii, ор.** мiсцевого самоврядування, пiдприемствах

;;;";, ор.u"i.uцirl. з питань, що налекать до його компетенцii за

доруrенням керiвництва.

- на оплату працi згiдно до займаноi посади, ранry, досвiду i стажу

4 ВIДПОВIДАЛЬНIСТЬ
Головнийспецiалiст-бlхгалтервiддiпУнесевiДповiдальнiстьУмежах'

визначених чинним законодавством Украiни, за:

4.1. неналежне виконаняя чи невиконання cBoii посадових обов'язкiв,

передбачеяих цiею iнстрlкчiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористанtU{ нманих йому правi

4,3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення cBoer дlT пьностl;

4.4. пфшення Правил вrrутрiшнього службового_розпорядrry, Загальних

.rouu"o "rrrйi поведiнки д"р*uu""* службовцiв i обмежень, пов'язаних з

прийнятгям на державну службу та ii проходженням,

5 взАемодшзАпосАдою
5 . 1 . Головний спецiалiст - бухгалтер одерху€ матерiми вiд начальника

вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi-головного бухталтера управлlнIul

соцiа.lIьного захисту Еаселення раiцержадмlнlстацrr,
5.2. Головний спецiмiст - бlхга,лтер представJIяе начмьнику вlддlлу

бухгштерського облiку та звiтностi-головному бlхгалтеру пlдготовленl

матепiали ч встановленi законодавством термlни;-,,-;i:' ' i""""-"И 
""""iмiст-бутлалтер 

готу€ документи irцивiлумьно або

спiльно з iншими працiвниками упразлiння соцiмьного. :,-"",,у ]:::a::у
райдержадмiнiстрацii' та стуктурних пiдроздiлlв управJtlння,



райдержадмiнiстацii або iнших органiв виконавчоi
самовряд}ъання у вiдповiдностi до рiшення
соцiального захисту населення раЙдержадмi нiстрацiТ.

Начальник вiддiлу бlхгалтерського
облiку та звiтностi - головний бlхгалтер

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоi,
правовоi роботи та контролю

влади, органrв мlсцевою
начдlьника управлiнrrя

п
|х /' I.П. Балута

З посадовою iнструкцiею ознайомлений
та 1 примiрник отримав :
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