	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ відділу освіти Глухівської міської ради 

від 15.03.2021 № 67-ОД


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____

бухгалтера, спеціаліста І категорії централізованої бухгалтерії

відділу освіти Глухівської міської ради

1. Загальні положення

1) Дана посадова інструкція визначає обов'язки, права і відповідальність бухгалтера, спеціаліста І категорії централізованої бухгалтерії відділу освіти Глухівської міської ради (далі – бухгалтер, спеціаліст І категорії).
2) Бухгалтер, спеціаліст І категорії відноситься до категорії «Професіонали».
3) Підпорядковується начальнику відділу освіти, а з питань організації бухгалтерського обліку і звітності – головному бухгалтеру централізованої бухгалтерії відділу освіти. 

4) Бухгалтер, спеціаліст І категорії призначається та звільняється з посади начальником відділу освіти за погодженням з головним бухгалтером централізованої бухгалтерії відділу освіти.
2. Завдання та обов’язки
Бухгалтер, спеціаліст І категорії:

1) Забезпечує широке використання комп’ютерної техніки, прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку.

2) Складає м/о №12є
3) Веде облік продуктів харчування по Будівельнівському НВК: ДНЗ-ЗОШ  І-ІІ ступенів, Перемозькому НВК: ДНЗ-ЗОШ  І-ІІ ступенів, Некрасівському НВК: ДНЗ-ЗОШ  І-ІІІ ступенів, Дунаєцькому НВК: ДНЗ-ЗОШ  І-ІІІ ступенів, Полошківському НВК: ДНЗ-ЗОШ  І-ІІІ ступенів.  Здійснює щомісячну звірку з матеріально-відповідальними особами.

4) Здійснює перевірку залишків продуктів харчування в коморі і на кухні – не менше одного разу на місяць.

5) Складає м/о №13.

6) Веде оборотні відомості по матеріальним цінностям в розрізі по підвідомчим закладам освіти.

7) Здійснює ведення  узагальнених оборотних відомостей.

8)  Складає м/о №10.

9) Здійснює видачу та списання довіреностей.

10) Складає статистичну звітність.

11) Складає податкові декларації екологічного податку.

12) Веде картки обліку автомобільних шин, картки обліку наробітку та відстежування обігу АБ.

13) Веде облік паливно-мастильних матеріалів.

14) Забезпечує своєчасне розміщення інформації про відкритість використання публічних коштів на сайті «є-Data».

15) Складає договори про матеріальну відповідальність.

16) Готує документи для подальшого зберігання та передачі в архів.
17) Виконує інші доручення начальника відділу освіти, виконуючого обов’язки начальника, головного бухгалтера, виконуючого обов’язки головного бухгалтера.
3. Права 

Бухгалтер, спеціаліст І категорії має право:

1) Ознайомлюватися з проектами рішень начальника відділу освіти, що стосуються його діяльності.

2) Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3) У межах своєї компетенції повідомляти начальнику відділу освіти про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.
4) Представляти підрозділ в органах виконавчої влади, на підприємствах, в установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 

5) Готувати запити у встановленому законодавством порядку до органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій щодо інформації, необхідної для виконання службових обов'язків. 

6) Забезпечувати ділове листування з різними інспекціями з питань, що належать до його компетенції. 

7) Вносити на розгляд начальника відділу освіти пропозиції щодо вдосконалення роботи служби бухгалтерського обліку, звітності та контролю.

4. Відповідальність 
Бухгалтер, спеціаліст І категорії несе відповідальність:
1) За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

2) За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним законодавством України.

3) За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4) За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
5) За неправильність ведення бухгалтерського обліку.

6) За складання недостовірної бухгалтерської звітності з вини працівників бухгалтерії.

7) За порушення   строків   представлення місячних, квартальних і річних бухгалтерських звітів і балансів відповідним органам.

5. Документи, які регламентують діяльність 

Зовнішні документи: Законодавчі і нормативні акти стосовно роботи, що виконується; методичні, нормативні та інші матеріали органів влади, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку та контролю.
Внутрішні документи: Положення про відділ освіти, накази начальника відділу освіти, посадова інструкція заступника головного бухгалтера, Правила внутрішнього трудового розпорядку, Регламент роботи відділу освіти.

6. Кваліфікаційні вимоги
Вища економічна освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, 
спеціаліста. Стаж роботи за фахом на посаді бухгалтера не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років.

7. Повинен знати
Бухгалтер, спеціаліст І категорії повинен знати: Конституцію України, Закони і постанови Верховної Ради України, Укази Президента України, постанови та розпорядження  Кабінету Міністрів України, інші нормативні акти з питань освіти, нормативні акти Міністерства освіти і науки, Міністерства праці та соціального захисту населення; практику застосування законодавства і нормативних актів щодо напрямів діяльності служби державного управління; методи аналізу господарсько-фінансової діяльності; ринкові методи господарювання; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
8. Умови роботи
Режим роботи бухгалтера, спеціаліста І категорії визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у відділі освіти.
9. Кінцеві положення

1) Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі освіти, інший — у працівника.

2) Завдання, обов'язки, права і відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

3) Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом начальника відділу освіти.
	Начальник відділу освіти 

«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	Оксана ЮДІНА


	УЗГОДЖЕНО
Юрисконсульт 
«____»________ 20___ р.


	____________

(підпис)
	Альона ДОРОШЕНКО



	З інструкцією ознайомлений(а)

Один примірник отримав(ла)
	
	

	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)



	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)


