
Посадова iнструкцiя
начальника вiддiлу фiнансово-господарського забезпечення - головного

бухгалтера апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii

I. зАгАльш положЕш{rI

1.1 Нача-пьниК вiддiлУ фiнансово-господарського забезпечення головний
бУХГаЛТеР аПаРаТУ Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii (далi - начальник
вiддiлу) органiзовуе робоry з ведення бухгалтерського 

-облiку 
та забезпечуе

виконання завдань, покJIадених на вiддiл.

1,2 Начальник вiддiлу знаходиться
керlвника апарату
р айдержадмiнi стр ацii.

у безпосередньому
районноi державноi

пiдпорядкуваннi
адмiнiстрацiiочакiвськоi

1.з Начальник вiддiлу призначасться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату очакiвськот районноi державнот адмiнiстрацiт у порядку
передбаченому чинним законодавством про державну службу та iа.rо.од*еЕням з
МиколаiЪською обласною державною адмiнiстрацiею.

1.4 У своiЙ дiяльностi керусться Конституцiею УкраiЪи, законами УкраiЪи,
актами Президента Украiни, Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
розпорядЖеннямИ головИ МиколаiЪськоi обласноi державноТ адмiнiстрацiТ, голови
очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ, Положенням про вiддiл фiнансово-господарського забезпечення аrrарату очакiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацiТ.

1.5 На посаду начаJIьника вiддiлу призначаються громадяни Украiъи, якi вiльно
володiють державною мовою та яким присвосно сryпiнь вищот освiти не нижче
магiстра (спецiалiста), а також якi мають досвiд роботи на посадах державноi
служби категорiТ (Б) чи (В>> або досвiд служби в органах мiсцевого
самоврядуванIuI, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ та
органiзацiй нез€tлежно вiд форми власностi не менше одного Року, знаютъ
законодавство з питань проходження державноi служби, а також трудове
законодавство, законодавство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та
пожежноТ безпеки, вмiють працювати на комп'ютерi та знають вiдповiднi
про|рамнi засоби.

1.6 На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) начiшьника
вiддiлу, його замiщус головний спецiалiст вiддiлу фiнансово-господарського
забезпеченшI апарату Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацiТ.



II. ЗАВДАНFUI ТА ОБОВ,ЯЗКИ

2.1 Розробляе штатний розпис та кошторис видаткiв на утримання очакiвськот
районноi державноi адмiнiстрацiТ, контролюс ix виконання.

2.2 Укладае договори, пов'язанi з господарською дiяльнiотю очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

2.З Веде облiк нарахування на заробiтну
мiсцевими податками, з фондом державного
меморiальний ордер М5.

плату та своечасн1 розрахунки з
пенсiйного страхуванIш. Складае

2.4 Забезпечуе контроль за станом розрахунковоi, платiжноТ фiнансовоi
дисциплiни, за лiквiдацiею дебiторськоi та кредиторськоi заборгованостi.

2.5 Складае контрольнi звiти до МиколаiЪськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii.

2.6 Складае:
- зiulвку-розрахунок для надання матерiа-пьного забезпеченнlI застрахованим

особам до Фонду соцiального cTpaxyBaHHrI з тимчасовоi втрати працездатностi;
- звiт по коштах загrL[ьнообов'язкового державного соцiального cTpaxyBaнIfi у

зв'язку з тимчасовоi вцrати працездатностi;
- баланс загального фонду та спецiального фонду державного бюджету;
_ зведений баланс загаJIьного фонду та спецiа.пьного фо"ду державного

бюджеry;
- звiт про заборгованiсть за бюджетними коштами мiсячний звiт Ф.Jф7 д;- звiт гrро суми нарахованоi заробiтноi плати застрахованих осiб та сум

нарахованого сдиного внеску на загальнообов'язкове державне соцiальне
страхування до органiв ОДШ;

- податковий звiт про використання коштiв неприбутковими установ та
органiзацiй;

- податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь
платникiв податку, i сум утриманого з них податку;

- податкова декJIарацiя екологiчного податку.

2.7 За дорученням керiвника апарату очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ готуе розпорядженшI з фiналrсових питань.

2.8 Надае консультацiйно-методичну допомогу працiвникам бухгаrrторiй
структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi раЙонноi державноТ адмiнiстрацii.

2.9 Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу, забезпечуе рацiональний та
ефекгивний розподiл посадових обов'язкiв мiж його працiвниками з ypaxy3alrцrly



/

вимог щодо забезпечення захисту iнформацii та запобiгання зловживаншIм пiд час
веденшI бухгалтерського облiку.

2.10 Бере, у разi потреби, участь в органiзацiI та проведеннi перевiрки стану
бухгалтерського облiку та звiтностi у бухгалтерських службах бюджетних установ,
якi пiдпорядкованi очакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii. 

J ' t

2.11 Вiдмовляе у прийнятгi до облiку документiв, пiдготовлених з порушенняМ
встановлених вимог, а також документiв щодо господарських операцiй, що
проводяться з порушеннlIм законодавства, та iнформуе голову

райдержадмiнiстрацii про встановленi факги порушення бюджетного
законодавства.

2.|2Пiдлисус звiтнiсть та документи, якi е пiдставою для:

- перерахування податкiв i зборiв (обов'язкових платежiв);

- проведення розрахункiв вiдповiдно до укJIадених договорiв;

- приймання i видачi грошових коштiв;

- оприбуткування та списання рухомого i нерухомого майна;

- цроведення iнших господарських операцiй.

III. прАвА

Начальник вiддiлу мас право:

3.1 Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб очакiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацiТ, iT структурних пiдроздiлiв, установ, органiзацiй
'? документи, необхiднi для виконання покJIадених на нього функцiй.

3.2 Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань фiнансовоi дiяльностi, що
проводяться в очакiвськоi районноi ,{ержавноi адмiнiстрацiт та iT структурних
пiдроздiлах.

з.З ВноситИ керiвництвУ очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii
пропозицii з питань удосконЕLленIrI роботи вiддiлу.

3.4 Використовувати систему зв'язку i комунiкацiй, що icHyc в очакiвськоi

районноТ державноi адмiнiстрацii, вiдповiдно обладнаннi мiсця зберiгання

документiв, при необхiдностi, службовий транспорт.

3.5 Залучати спецiалiстiв для пiдготовки документiво що здiйснюються
начапьшиком вiддiлу у межах його функцiй.

3.6 На здоровi, безпечцi та належнi для виконання роботи умови працi.



IV. ВIДПОВIДАЛЬНIСТЬ

Начальник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за:

4.1, Неякiсне або несвоечасне виконання покJIадених на нього завдань та
обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав.

4.2 Якiсть та об'ективнiсть матерiалiв, що готуються.

4.3 Порушення Загальних правил етичноТ поведiнки державних службовцiв та
ПОСаДОВих осiб мiсцевого самоврядування, а також порушення вимог законодавства
у сферi запобiгання корупцii.

4.4 НедотриманнrI Правил внутрiшнього службового розпорядку ОчакiвськоТ
районноi державноi адмiнiстрацiТ.

4.5 Розголошення iнформацii з документiв з грифом <Для службового
користування) та розголошення персонtLльних даних осiб, що стали йому вiдомi з
зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв, а також iншоi iнформацii, яка
вiдповiдно до закону не пiдлягае розголошенню.

4.6 За зберiгання матерiальних цiнностей, якi знаходять в користуваннi вiддiлу
фiнансово-господарського забезпечення.

ч. взАемовIдносини зА посАдою

5.1 Начальник вiддiлу для н€tпежного забезпечення виконаннlI cBoix посадових
обов'язкiв в Mipy необхiдностi одержуе iнформацiю вiд структурних пiдроздiлiв
апарату, структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii,
територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрrlJIьних органiв виконавчоi
влади.

5.2 За дорученням керiвника апарату ОчакiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацiТ складае звiти, листи, тощо, якi стосуються його повноважонь для
органiв вищого рiвня, територiальних пlдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших цонтрitпьних
органiв виконавчоi влади.

5.3 Начальник вiддiлу погоджуе проекти документiв, що готус, з керiвниtсом
апарату Очакiвськоi раЙонноТ державноТ адмiнiстрацii, а у Mipy необхiдностi з
керiвниками структурних пiдроздiлiв апарату Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ.

Керiвник апарату ОчакiвськоТ
районноТ державноi адмiнiстр ацii
райдержадмiнiстрацiТ

З посадовою iнструкцiею
ознайомлений(на)
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,/d.:?i/ с.п. шевченко
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