                                                                                              “ЗАТВЕРДЖУЮ”

            Сільський голова
        _______________________ 
                            (прізвище, ім’я, по батькові)
        “___” ___________ 200_ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного  бухгалтера ___________________сільської ради 
(прізвище, ім’я, по батькові)
1. Загальні положення.
1.1. Посадова інструкція встановлює вимоги до змісту професійної діяльності головного бухгалтера сільської ради, його умінь та навичок.
1.2. Головний бухгалтер сільської ради  (далі – головний бухгалтер) забезпечує організацію бухгалтерського обліку _________ сільської ради і контроль за раціональним, ефективним використанням матеріальних та фінансових  ресурсів, збереження комунальної  власності.

1.3. Головний бухгалтер у своїй діяльності керується чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями сесій сільської ради, розпорядженнями сільського голови  і цією Посадовою інструкцією.
1.4. Головний бухгалтер підпорядковується сільському голові, а по питаннях організації бухгалтерського обліку, складання звітності -  фінансовому управлінню райдержадміністрації, територіальному управлінню Державного казначейства.
1.5. Головний бухгалтер призначається на посаду та звільнюється з посади сільським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством України
1.6 Головний бухгалтер повинен володіти:
       - знаннями з бухгалтерського обліку та адміністрування;

       - умінням   вивчати, аналізувати та узагальнювати інформацію;

         - аналітичним мисленням, розумінням сучасних проблем менеджменту, технологією адміністративної роботи;

       - державною мовою;
       - навиками роботи на комп”ютері.

      1.7. Повинен знати:
      - Конституцію України;
        - закони України “Про місцеве самоврядування”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про державну службу”, “Про боротьбу з корупцією”, „Про бухгалтерській облік та фінансову звітність в Україні”, Бюджетний кодекс України, інші акти законодавства, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування та бюджетно-фінансової  діяльності;

        - укази Президента України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти органів державного управління, фінансових органів з організації бухгалтерського обліку та контролю; 
        - практику застосування законодавства і нормативних актів, порядок документального оформлення  в бухгалтерському  обліку  показників;

      - фінансове, трудове та господарське законодавство;

      - план  рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;

        - порядок оформлення операцій і організацію документообороту за розділами обліку, форми і порядок розрахунків, порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання і витрат коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей;
       - правила проведення інвентаризації активів та зобов'язань;
       - порядок фінансування витрат;
         - порядок ведення внутрішнього обліку і подання звітності в рамках своїх функціональних обов'язків;

- відповідні новітні інформаційні та програмні засоби;
- правила ділового етикету;

          - правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.
1.8. Особистими вимогами є принциповість, рішучість, вимогливість у дотриманні чинного законодавства, ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка.
1.9. Кваліфікаційні вимоги. Освіта відповідного професійного спрямування  за  відповідним освітньо-кваліфікаційним рівнем (спеціаліста, магістра). 

2. Завдання та обов’язки.
2.1. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку, дотримуючись єдиних методологічних засад, встановлених Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, з урахуванням особливостей діяльності сільської ради і технології ведення облікових даних. 
2.2. Забезпечує у межах своїх повноважень виконання законів України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Указів, розпоряджень Президента України, постанов та інструктивних матеріалів Міністерства фінансів України та інших Міністерств і Відомств, розпоряджень районної ради та районної держадміністрації, в частині, що стосується обов”язків та повноважень головного бухгалтера сільської ради.

2.3. Планує та розробляє сільський бюджет, поточні плани асигнувань на утримання установ сільської ради, складає кошторис витрат, розраховує та організовує їх фінансування, готує бюджетну пропозицію на наступний рік.

2.4. Застосовує затверджені в установленому порядку типові форми первинної облікової документації.

2.5. Здійснює облік грошових надходжень, товарно-матеріальних цінностей, забезпечує контроль за правильним використанням коштів у відповідності з цільовим призначенням згідно затверджених кошторисів витрат.
2.6. Забезпечує складання достовірної фінансової та статистичної звітності на підставі первинних документів та подання їх у відповідні органи в установлені терміни, використання фонду оплати праці, дотримання встановлених правил обліку та проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань, списання  у  встановлені терміни дебіторської та  кредиторської заборгованості, дотримання фінансової дисципліни, правильність нарахування та перерахування  податків до державного бюджету та інших платежів.
2.7. Здійснює аналіз фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам. Систематизує та забезпечує зберігання документів бухгалтерського обліку та звітності.

2.8. Підвищує свою кваліфікацію згідно затвердженого плану.
3. Має право.
3.1. Представляти інтереси сільської ради з питань, що належать до його компетенції, в органах виконавчої влади, та інших установах і організаціях.
3.2. Готувати, підписувати та візувати документи в межах своєї компетенції.
3.3. Готувати запити та отримувати у встановленому законодавством порядку необхідні матеріали і документи, що відносяться до фінансово-облікових питань діяльності сільської ради. 
3.4. Вимагати та оперативно отримувати інформацію та документи необхідні для виконання своїх посадових обов'язків та завдань від керівників організацій, установ, що фінансуються з відповідного місцевого бюджету.
3.5. Забезпечувати ділове листування з організаціями, установами з питань, що належать до його компетенції.

3.6. На забезпечення копіями розпоряджень сільського голови, рішень сільської ради про встановлення і зміну умов оплати праці та преміювання працівників сільської ради.

3.7. За дорученням сільського голови розпоряджатися фінансовими ресурсами і підписувати грошові, розрахункові та інші фінансові документи з дотриманням вимог чинного законодавства.

3.8. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи  служби бухгалтерського обліку, звітності та контролю.
4. Відповідальність.
4.1. Головний бухгалтер несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, збереження і розповсюдження наданої в його розпорядження службової інформації, порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
4.2.Головний бухгалтер відповідає:

 - за порушення ведення  бухгалтерського обліку і звітності по виконанню кошторисних витрат, порядку ведення касових операцій, несвоєчасність проведення розрахунків з працівниками сільської ради,  недостовірну бухгалтерську звітність;
- за порушення порядку списання  з балансу товаро-матеріальних та грошових цінностей;
- за порушення термінів зберігання документів щодо бухгалтерського обліку та звітності.

- за порушення термінів подання фінансової і статистичної звітності;
- за інші порушення положень з організації бухгалтерського обліку.
5. Взаємодія.
Головний бухгалтер взаємодіє з фінансовими і контрольно-ревізійними органами району, області, іншими  установами  і організаціями. Одержує  у визначені  терміни необхідну інформацію, готує проекти документів, своєчасно представляє їх на  погодження. 
З посадовою інструкцією ознайомлена:

 Головний бухгалтер
_________сільської ради                            ________________________                               




(підпис)                
(прізвище, ім’я, по батькові)




 “___” _____________ 200_ р.
