
XapKiBcbKa обласна державна адмiнiстрацiд
Служба у справах дiтей

ЗАТВЕРДЖУЮ

головного спецiалiста - бухгалтера служби у справах дiтеЙ XapKiBcbKoT
обласноТ державпоi адмiнiстрацii

засоби;

1.6.

правила i норми охорони працi та протипожежногоправила 1 норми охорони прац1 та протипожежного захисту;
ocHoBHi принципи роботи Й комп'ютерi та вiдповiднi програмнi

державну мову на piBHi вiльного володiння;
iнструкцiю з дiловодства.

особа, яка призначаеться нё посаду головного спецiа-гriста-
бУхгалтера, повинна мати вищу ocBiTy вiдповiдного професiйного спрямування
за освiтньо-квалiфiкацiЙним piBHeM молодшого бакалавра або бакалавра, без
вимог до стажу роботи на державнiй сrryжбi.

Началъник служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi

адмiнiстрацii

нко
року

ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

I. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст-бухгалтер служби у справах дiтей ХаркiвськоI
обласноi державноТ адмiнiстрацii призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади начаJIьником служб, у справах дiтей Харкiвськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ (далi - служба) у встановленому чинним законодавством порядку.

1.2. Посада головного спецiалiста-бр<галтера вiдноситься до категорii
<В>> посад державних службовцiв.

1.3. Головний спецiалiст-бухгалтер пiдпорядковуеться безпосередньо
началЬнику служби.

I.4. Головний сгrецiалiст-бухгалтер у своiй дiяльностi повинен
керуватися Констиryцiею i законами Украiни, Указами Президента УкраiЪи та
посТаноВаМи BepxoBHoi Ради УкраТни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa соцiалъноi полiтики УкраiЪи, розпорядженнями голови
ОбласноТ державноi адмiнiстрацii, рiшеннями обласноi ради, положенням про
XapKiBcbKy обласну державну адмiнiстрацiю, положенням про службу,
нак€вами начальника служби.

1.5. У своiй дiяльностi головний спецiалiст-бухгалтер гIовинен знати:
- законодавство з питань державноi служби, економiки,

бухгалтерського облiку та фiнансiв, захиоту прав дiтей;
правила дiлового етикету державного службовця;

\
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II. Завданfiя та обов'язки

2.1. Головний спецiа_гriст-бухгшrтер забезпечуе ведення бухгалтерського
облiку фiнансово - госпqдарськоi дiяльностi служби та скJIаданн;I звiтностi;
дотримання бюджетного законодавства при взяттi бюджетних зобов'язань,
своечасного подання на реестрацiю таких зобов'язань, здiйснення платежiв
вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань; достовiрного та у повному обсязi
вiдображення операцiй у бухгалтерському облiку та звiтностi.

2.2. Забезпечус повний облiк |рошових засобiв, що надходять до служби,
товарно-матерiальних цiнностей, а також своечасне вiдображення у
бухгалтерському облiку операцiй, пов'язаних з iх рухом, достовiрний облiк
виконання кошторису витрат.

2.3. Забезпечуе ведення бухгалтерського облiку, дотримуючись €диних
методологiчних засад, встановлених Законом Украiни "Про бухгалтерський
облiк та фiнансову звiтнiсть в YKpaiHi", з урахуванням особливостей дiяльностi
служби i технологii оброблення облiкових даних.

2.4. Веде банкiвськi операцii: готуе i друкуе платiжнi доручення в
УДКСУ, здае i отриму€ документи в банку.

2.5. Правильно нараховуе i своечасно перераховуе платежi у державний
бюджет, внески на державне соцiа-гrьне страхування, вiдрахування засобiв у
фонди.

2.6. Своечасно проводитъ розрахунки з пiдприсмствами, органiзацiями,
. 1.закладами i фiзичними особами.

2.7. Складае достовiрну бухга-гrтерську звiтнiсть на ocнoBi первинних
документiв i бухгалтерських записiв, надае Ti в установленi строки вiдповiдним
органам.

2.8. Забезпечус збереження бухгалтерських документiв, оформлення i
передачу Тх в установленому порядку.

2.9. Контролюс правилънiсть
встановлення посадових окладiв.

витрат фо"ду заробiтноi плати,

2.|0. Видас довiдки спiвробiтникам з питань нарахування заробiтноТ
плати i iнших виплат, утримань з них.

z.||. Контролюе дотримання встановлених правил проведення
iнвента,ризацii основних фондiв, ррзрахункiв i грошових зобов' язанъ.

2.||. Контролюе дотримання

2.12. Контролюе законнiстъ списаннrI з бухгалтерських балансiв
дебiторськоi заборгованостi i iнших витрат.

2.|З. За погодженнrIм з нач€Lпьником служби забезпечуе перерахування
податкiв та зборiв, передбачених законодавством.

2.|4. Забезпечуе захист персонЕtльних даних спiвробiтникiв закладу, якi
йому було довiрено або якi ст.Lли вiдомi у зв'язку з виконанням посадових або
службових обов'язкiв.

2.I5. Готуе звiтну iнформацiю про стан фiнансування центрiв соцiалъно -
психологiчноI реабiлiтацii дiтей, якi пiдпорядкованi службi.

2.16. Розробля€ паспорт бюджетноi програми мiсцевих бюджетiв.
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2.|7. Готус звiти про виконаннri паспорта бюджетноi програми мiсцевого
бюджеry.

2.18.Постiйно знайомиться та вивчае HoBi нормативно - методичнi ти

довiдковi документи з питанъ органiзацiТ та ведення бухг€Lптерського облiкУ .

2.|9.Готуе, в межах компетенцii, сам,остiйно або р€lзом з iншими
структурними пiдроздiлами iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали.

2.20. Забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiганrrя i протидiТ корупцii.
2.2l.Розглядае в установленому законодавством порядку звернення

. громадян.
. 2.22. Опрацьовуе, в межах компетенцiТ, запити i звернення нароДних

депутатiв Украiни та депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад.
2.2З. Здiйснюе заходи з iнформування населення з питань, що належатъ

до компетенцii.
2.24. В межах компетенцii надас методичну допомогу центрам соцiально-

психологiчноi реабiлiтацiТ дiтей.
2.25.Забезпечуе дотримання вимог законодавства з охорони працi,

пожежноi безпеки.
2.26.Забезпечуе у межах cBoix повноважень захист персональноi

iнформацii.
2.27. Бере r{асть у вирiшеннi вiдповiдно до законодавства колективних

трудових спорiв (конфлiктiв).
2.28. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.

III. Головний спецiалiст-бухгалтер ма€ право:

3.1. Вносити пропозицiТ щодо удоскончtлення роботи служби.
3.6. Здiйснювати внутрiшнiй аудит в ЦСПРД та надавати iM практичну i

,методичну допомоry.
3.7. Отримувати в установленому порядку повiдомлення, iнформацiю та

статистичнi данi, необхiднi для виконання rrокладених завдань.
3.7. Користуватись системами зв'язку i комунiкацiями, iншими технiчними

засобами.

IY. Вiдповiдальнiсть

.-
Головний спецiалiст-бухгалтер неф вiдповiдальнiстъ:

4.1. Несвосчасне або неякiсне виконання посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть або невикористаннJI наданих прав.

4.2.Незбереження вхiдних та вихiдних документiв з питанъ
бухгалтерського облiку та звiтностi. I

4.3. Невiдповiднiсть дiй вийогам чинного законодавства та нормативним
актам.



4.4. РозголошеннrI сrгужбовоi iнформацii, що стаJIа вiдома у зв'язку з
професiйною дiяльнiстю або iнформацii, яка вiдповiдно до дiючого

службовця, антикорупцiйного
законодавства не пiдлягае оголошенню.

4.5. Порушення присяги державного
Законодавства, норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийнrIттям на службу до державних органiв та if проходженнrIм.

iнформацii>.
4.7. Порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку i трудовоi

дисциплiни.
4.8. Невиконання правил охорони працi та протипожежноi безпеки.

V. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

ГОЛОВНИй Спецiалiст-бlхгалтер спiвпрацюе з працiвниками служби та
iнших пiдроздiлiв обласноi державноi адмiнiстрацii, районними державними
адмiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями ycix форм власностi, громадськими органiзацiями.

Заступник начаJIьника служби у справах дiтей
обласноi державноi адмiнiстрацii Т. ПОНОМАРЕНКО
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Один примiрник посадовоI iнструкцii отримав (ла):
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4.6. Порушення вимог Закону Украiъи <про досryп до публiчноi
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