
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

Службовець (бухгалтер)фінансово –економічного відділу  

Маловисківської міської ради 

 
1. Загальні положення 

 
1.1. Призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням 

Маловисківського міського голови за поданням начальника відділу. 

1.2. Бухгалтер фінансово-економічного відділу виконавчого комітету міської ради 

підпорядковується безпосередньо начальнику фінансового-економічного відділу 

виконавчого комітету міської ради, головному бухгалтеру. 

1.3. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово - господарського 

відділу виконавчого комітету міської ради повинен мати повну вищу освіту відповідного 

професійного спрямування (бухгалтер, економіст) за освітньо-кваліфікаційним рівнем 

магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом не менше 3 років, вільно володіти державною 

мовою, повинен знати основні принципи роботи на комп'ютері. 

1.4. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-господарського відділу 

виконавчого комітету міської ради повинен знати та керуватися у своїй діяльності 

Конституцію, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в 

органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», 

іншими закони та нормативні документами, що регламентують питання бухгалтерського 

обліку та звітності; методичні матеріали, що стосуються відповідних питань; 

розпорядженнями міського голови, начальника відділу - головного бухгалтера; правилами 

внутрішнього трудового розпорядку; Інтрукцією з діловодства у Маловисківській міській 

раді та її виконавчому комітеті; правилами охорони праці та протипожежної безпеки; 

повинен мати навички роботи  на комп’ютері. 

 

2. Обов'язки 

 

2.1. Проводить нарахування заробітної плати, складає меморіальні ордери №5 

2.2. Складає звіти до Пенсійного фонду, фондів соціального страхування, податкової 

інспекції щодо нарахування заробітної плати, лікарняних; утримання, нарахування, 

перерахування внесків до фондів соціального страхування. 

2.3. Готує, перевіряє та подає в ГУДКСУ документи для перерахування коштів на 

здійснення видатків. 

2.4. Забезпечує ведення аналітичного обліку прийнятих зобов’язань та карток 

аналітичного обліку надходження асигнувань. 

2.5. Перевіряє акти виконаних робіт і рахунки, що надходять до міської ради згідно з 

укладеними угодами та веде журнал реєстрації укладених угод, щоквартально проводить 

звірки та складає акти звіряння. 

2.6. Веде бухгалтерськиий облік розрахунків з постачальниками та підрядниками по 

загальному та спеціальному фонду, складає оборотні відомості та меморіальні ордери №6 

2.7. Складає та подає в ГУДКСУ заяви про зміни підписів, повідомлення про 

відкриття та закриття рахунків, переліки рахунків. 

2.8. Складає та видає довідки до Пенсійного фонду про нараховану заробітну плату 

для нарахування та перерахування пенсії.   

2.9. Приймає участь у проведенні планових та не планових перевірок та 

інвентаризацій. 

 

 

 

 



 

3. Права 

 

3.1. Вносити на розгляд начальника фінансового-господарського відділу виконавчого 

комітету міської ради, головного бухгалтера пропозиції по вдосконалення роботи, 

пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 

3.2. Вимагати та отримувати особисто, або за дорученням начальника фінансового-

господарського відділу виконавчого комітету міської ради, головного бухгалтера, у 

керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для 

виконання його посадових обов'язків. 

3.3. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на 

нього завдань. 

 

4. Відповідальність 

 
Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку сектору обліку та звітності фінансово-

господарського відділу виконавчого комітету міської ради несе персональну 

відповідальність за:  

4.1. відповідність підготовлених проектів рішень виконавчого комітету та міської 

ради вимогам чинного законодавства; 

4.2. своєчасність та недопущення порушень термінів виконання рішень виконавчого 

комітету та ради, своєчасність та достовірність звітів та обліку; 

4.3. надання на засідання виконавчого комітету, ради недостовірної інформації; 

4.4. поверховий розгляд та виконання завдань викладених у рішеннях виконавчого 

комітету та міської ради; 

4.5. дотримання законодавства при виконанні своїх посадових обов'язків; 

4.6. етику поведінки та дотримання обмежень пов'язаних з прийняттям на державну 

службу та її проходження. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 


