
Маловисківська міська рада ЗАТВЕРДЖУЮ

(назва установи, організації)

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу фінансів та бухгалтерського обліку виконавчого комітету

Маловисківської міської ради

Загальні положення

1. Начальник відділу фінансів та бухгалтерського обліку виконавчого комітету 
Маловисківської міської ради призначається на посаду шляхом конкурсного відбору або за 

іншою процедурою, яка передбачена діючим законодавством України, призначається і 
звільняється з посади розпорядженням міського голови.

2. На посаду начальника відділу призначається громадянин України, який не досяг 
граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування, має повну вищу 
освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, 
спеціаліста; стаж роботи за фахом в органі місцевого самоврядування або на державній 
службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року, або стаж роботи в інших сферах 
економіки не менше 5 років.

3. Начальник відділу безпосередньо підпорядковується міському голові.
4. Начальник відділу здіснює кірівництво працівниками відділу фінансів та 

бухгалтерського обліку міської ради .
5 .У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України "Про службу 

в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про місцеве самоврядування 
в Україні", «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про доступ до публічної 
інформації», «Про захист персональних даних», «Про інформацію», Бюджетним кодексом 
України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, наказами, інструкціями і 
роз’ясненнями Міністерства фінансів України, державного казначейства України, рішеннями 
міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, положенням про 
відділ з обліку та фінансової діяльності міської ради та цією посадовою інструкцією.

6. На період тимчасової відсутності начальника відділу його обов’язки виконує інший 
провідний спеціаліст -  заступник начальника відділу, згідно з розпорядженням міського 
голови.

Завдання та обов’язки
Начальник відділу фінансів та бухгалтерського обліку виконавчого комітету 

Маловисківської міської ради
1. Здійснює керівництво діяльністю відділу,розподіляє обов’язки між

працівниками,очолює та контролює їх роботу.
2.Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського 

обліку господарсько-фінансової діяльності міської ради, контролює дотримання правил його 
ведення.
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3.Забезпечує ведення бухгалтерського обліку дотримуючись єдиних методологічних 
засад,встановлених Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в 
Україні», з урахуванням особливостей діяльності міської ради і технології оброблення 
облікових даних.

4.Організовує фінансову діяльність міської ради,спрямовану на забезпечення 
фінансовими ресурсами виконання завдань,збереження і ефективного використання
основних фондів та обігових коштів,фінансового ресурсу міської ради, своєчасності платежів 
по зобов’язаннях до бюджету.

5. Організовує облік товарно-матеріальних цінностей уберігання первинних 
документів,облікових регістрів бухгалтерської звітності.

6.Забезпечує контроль,відображення на рахунках бухгалтерського обліку
господарських операцій, надання оперативних інформацій, складання та надання зведеної 
бухгалтерської звітності встановленим органам у відповідності терміни.

7.Здійснює контроль за дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації 
грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахункових і платіжних 
зобов'язань,стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської 
заборгованості; підготовкою банківських документів; веде аналітичний облік спеціальних та 
позабюджетних коштів; книгу «Журнал-головна», меморіальні ордери.

8 Виконує роботи з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерського обліку, 
вносить зміни у довідкову та нормативну інформацію, що використовується при обробленні 
даних, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до згідно 
з номенклатурою справ та «Інструкцією з діловодства» та передає до архиву.

9. Готує за дорученням керівництва відповідну інформацію та відповіді на запити 
підприємств, установ з питань, що стосується компетенції відділу, бере участь у розробці 
проектів розпоряджень міського голови з питань фінансво -  економічної діяльності.

10. Повинен знати Конституцію України, Закони України “Про місцеве 
самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, «Про засади 
запобігання та протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист 
персональних даних», «Про інформацію», “Бюджетний кодекс України”, нормативні 
матеріали фінансових, контрольно-ревізійних органів, Державного казначейства України, 
практику застосування законодавства і нормативних актів щодо напрямків діяльності 
служби; основи державного управління; методи аналізу господарсько-фінансової діяльності; 
інші нормативно-правові акти України, що стосуються напрямку економічної роботи; 
правила внутрішнього трудового розпорядку міської ради, основи архівної справи; 
“Інструкцію з діловодства”; правила ділового етикету; правила та норми охороні праці та 
протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні 
засоби, державну мову.

Права

. Начальник відділу фінансів та бухгалтерського обліку виконавчого комітету 
Маловисківської міської ради

1. Запитувати у встановленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів, 
виконавчих органів міської ради, підвідомчих установ необхідні документи, пояснення, 
інформацію для виконання своїх службових обов'язків.

2. Отримувати за дорученням керівництва від посадових осіб структурних підрозділів 
виконавчих органів міської ради необхідні документи, пояснення, інформацію для виконання 
своїх службових.

4. Одержувати від посадових осіб та підвідомчих установ письмові або усні пояснення 
щодо несвоєчасного або часткового виконання доручень керівництва міської ради.

5. При виконанні посадових обов’язків знайомитись зі статистичною інформацією та 
іншими довідками, які необхідні для виконання посадових обов’язків для складання 
зведенних звітів підвідомчих установ.
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6. Вносити пропозиції керивництву про притягнення працівників виконавчих органів 

до відповідальності за незабезпечення цільового та ефективного витрачення бюджетних 
коштів.

7. Приймати участь у навчальних семінарах згідно зі своім напрямком роботи.

Відповідальність

1 Начальник відділу ф інансів та  бухгалтерського обліку виконавчого 
комітету М аловисківської міської ради несе відповідальність за неякісне або 
несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання 
наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи та обмежень 
передбачених законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», 
розголошення відомостей, пов'язаних з службовою діяльністю.

2. Окрім дисциплінарних стягнень, передбачених діючим законодавством про працю 
України (догана, звільнення), до начальника відділу можуть бути застосовані такі заходи 
дисциплінарного впливу:

- попередження про неповну службову відповідність;
- затримка до одного року присвоєння чергового рангу посадової особи або в 

призначенні на вищу посаду.

Взаємовідносини за посадою

Начальник відділу фінансів та бухгалтерського обліку виконавчого комітету 
Маловисківської міської ради:

Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, органами виконавчої влади, 
підприємствами, установами, організаціями у межах своїх повноважень при виконанні 
посадових обов'язків та завдань.

Співпрацює з управлянням Держказначейства, установами, організаціями при 
виконанні своїх функцій та завдань. Одержує від посадових осіб та підвідомчих одержувачів


