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                                                               УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

 Н А К А З
04.09.2018                                              Золочів                                                 № 47
Про розподіл обов’язків

між працівниками бухгалтерської 

служби відділу освіти, молоді та спорту

Золочівської селищної ради
на 2018 рік

         З метою поліпшення організаційної роботи по бухгалтерському обліку, укріплення трудової дисципліни і посилення контролю за збереженням  державних коштів

 НАКАЗУЮ:         

1.Затвердити розподіл обов’язків за працівниками бухгалтерської служби, зокрема:

Балюк Л.О. – головний бухгалтер
· Керується Конституцією України, нормативно-правовими і законодавчими актами України, що стосуються питань організації і ведення бухгалтерського обліку і складання звітності.

· Здійснює організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності установи, контроль за економним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів і збереженням власності установи.

· Організовує облік грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей і основних засобів, що надходять, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом, облік доходів та витрат, виконання кошторисів.

- Складає меморіальні ордери №3 „Рух грошових коштів спеціального фонду” по відділу освіти, молоді та спорту Золочівської селищної ради та веде головну книгу.

· Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності за даними бухгалтерського обліку і звітності в цілях виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення втрат і невиробничих затрат.

· Здійснює контроль за дотриманням порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов’язань, витрачання фонду заробітної плати, за встановленням посадових окладів, проведенням інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей і основних фондів.  
· Вживає заходів із попередження нестач, незаконного витрачання грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового і господарського законодавства. 
· Бере участь в оформленні матеріалів за нестачами і розкраданням грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, контролює передачу в необхідних випадках матеріалів до слідчих і судових органів.

· Забезпечує своєчасне складання бухгалтерської звітності на підставі даних первинних документів і бухгалтерських записів, подання її в установленому порядку до відповідних органів.

· Надає методичну допомогу працівникам з питань бухгалтерського обліку, контролю, звітності і економічного аналізу. 

· Керує працівниками бухгалтерської служби.
Черних Л.Г. – заступник головного бухгалтера
· Контролює виконання розрахункової дисципліни, слідкує за збереженням бухгалтерських документів, регістрів та звітів, оформляє їх згідно установленого порядку для передачі в архів.

· Бере участь у складанні фінансової звітності.
-  Складає меморіальний ордер №1 «Каса», веде  та подає головному бухгалтеру до 5-го числа наступного місяця. Веде облік рахунку  2911. 
-  Складає та подає до Державної фіскальної служби «Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь фізичних осіб, і утриманого з них податку (1ДФ) на осіб, що не є штатними працівниками відділу освіти, молоді та спорту.

· Складає та подає звіт до державного статистичного спостереження форми № 10 ПІ «Звіт про зайнятість та працевлаштування інвалідів», відповідає за наявність підтверджуючих документів, що додаються до звіту.

· Складає та подає до Державної фіскальної служби «Декларацію з плати за землю (земельний податок та/або орендна плата за земельні ділянки державної або комунальної власності), контролює своєчасну  оплату податків»;
· Складає та подає до Державної фіскальної служби «Звіт про суми податкових пільг»;
· Складає та подає до Державної фіскальної служби «Податковий звіт про використання коштів неприбуткових установ та організацій»;
- Складає меморіальний ордер №6 по рахунку 6415 та надає до них розшифровки фактичних витрат по КФК та КЕКВ кожного 5-го числа за минулий місяць та подає головному бухгалтеру. Щоквартально та по необхідності складає акти звірки.

- Веде облік фактичних видатків по рахунках 8011, 8013, 8111, 8113, 8014 та аналізує у порівнянні з касовими.
- Надає методичну допомогу працівникам підрозділів з питань бухгалтерського обліку, контролю, звітності і економічного аналізу.

· Приймає участь у підготовці та здачі квартальних та річного звітів по виконанню кошторису. Складає та здає фінансові звіти до ГУДКСУ та фінансового управління .

· Організовує та приймає участь у проведенні інвентаризацій, контролює (забезпечує) передання в необхідних випадках матеріалів про нестачу та розкрадання коштів і товарно-матеріальних цінностей до слідчих та судових органів.

· Складає та подає до відділення держказначейства форму 7-д, 7-м кожного місяця та за звітні періоди.
· Проводить інвентаризацію грошових коштів щомісячно та складає акт перевірки.
· Надає інформації до Департаменту науки та освіти Харківської області державної адміністрації.
· Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.



                              Скачко О.М. – економіст
· Розробляє проекти планів економічного і соціального розвитку закладів та установ відділу.

· Складає звіти по мережі, штатах і контингентах.
· Розраховує ліміти по закладах і установах відділу по енергоносіях та доводить до керівників.

· Веде облік залишків асигнувань по бюджетним програмам та  КЕКВ за кожен день.

· Здійснює зведення тарифікацій, та подає їх до обласного департаменту освіти.

· Бере участь у нарадах директорів з економічних питань. Консультує працівників з економічних питань і проводить поквартально аналіз по освоєнню бюджетних коштів по установам освіти.

· Складає кошториси спеціального фонду бюджету.

· Складає мережу по школах та закладах освіти. 
· Займається підготовкою проекту розпорядження по мережі.

· Приймає участь у підготовці квартальних та річного звітів по загальному та спеціальному фондах місцевого і державного бюджетів.

· Складає штатний розпис та кошториси по апарату відділу освіти, молоді та спрорту.

· Складає форми бюджетних запитів для формування місцевих бюджетів, паспорти бюджетних програм. 

· На час відсутності  спеціаліста  економіста виконує її обов’язки.

· Виконує решту роботи за розпорядженням головного бухгалтера та начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Битько О.О. – економіст
· Бере участь у розробці проектів перспективних річних планів по праці і заробітній платі установ і закладів освіти, складанні кошторисів і тарифікацій, штатних розписів установ та закладів освіти.

· Контролює правильність суміщення посад і професій, розширення зони обслуговування і об’єму виконуваних робіт. Складає мережу, кошториси з додатками. 

· Приймає участь у підготовці квартальних та річного звітів по загальному та спеціальному фондах місцевого і державного бюджетів, складає статистичні звіти з праці, річний звіт 6 ПВ про кількість працівників та їх якісний склад.
· Бере участь у проведення інвентаризації.
· Здійснює контроль за дотриманням штатної дисциплін, використання фонду заробітної плати, за  правильністю встановлення найменувань посад і професій, застосування тарифних ставок, посадових окладів, доплат, надбавок і коефіцієнтів до заробітної плати і встановленням у відповідності з кваліфікаційним довідником розрядів та категорій.

· Складає штатний розпис згідно з лімітами по праці, затвердженими структурою управління, схемами посадових окладів, фондами оплати і діючими нормативами.

· Інформує керівників закладів та установ освіти про порядок надання комунальних послуг педагогічним працівникам. Приймає необхідні документи та проводить нарахування , надає інформацію до відділу соціального захисту населення.

· Проводить розрахунки по тарифікаційним спискам та складає штатний розпис по дошкільним закладам.

· Приймає участь у складанні місцевого та державного бюджетів.

· Приймає звітність від бухгалтерій сільських та селищних Рад.

· Подає до відділу статистики та відділу з питань праці та соціально трудових відносин Управління праці та соціального захисту населення звіт з праці та використання робочого часу по закладах та установах відділу освіти, молоді та спорту.
· На час відсутності  провідного спеціаліста  економіста виконує її обов’язки.
· Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера та начальника відділу освіти, молоді та спорту. 
Суровикіна В.С. – бухгалтер
· Входить до складу групи по заробітній платі й виконує таку роботу: приймає та перевіряє правильність складання поданих табелів та нараховує по ним заробітну плату по таким установам та закладам освіти: 

1. апарат, 

2. КЗ «Золочівський ліцей №2»
3. Калиновецька філія,
4. Писарівська філія,
5. Дитячо-юнацька спортивна школа, 

6. Бухгалтерська служба, 

7. розрахунки по цивільно-правовим угодам.

·  Веде облік аналітичних рахунків 2114, 6311, 6312, 6313, 6511, 6514, 6516, 6518. Складає звіти до Фондів. Приймає, перевіряє та обраховує тарифікаційні списки згідно навчальних планів та додатків. Складає та подає до податкової інспекції форму 1-ДФ, складає меморіальний ордер № 5 та подає головному бухгалтеру до 5-го числа наступного за звітним місяця. Відповідає за своєчасне проведення перерахунку прибуткового податку за рік, та відомостей до пенсійного фонду по персоніфікованому обліку.

· Відповідає за достовірність та правильність оформлення особових рахунків.

· Веде реєстрацію лікарняних листків.

·  Видає довідки про заробітну плату.

·  Готує документи педагогічним працівникам для оформлення пенсій.
· Приймає участь у складанні звітів до відділу статистики.

· Веде облік працівників чорнобильців, інвалідів, багатодітних працівників установ і закладів освіти. Здійснює контроль за правильністю нарахування заробітної плати згідно поданих документів та в межах, затверджених лімітів. На час відсутності бухгалтерів розрахункового відділу виконує їхні обов’язки. 
-    Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.
Клименко І.О. – бухгалтер
· Входить до складу групи по заробітній платі, при цьому виконує таку роботу: нараховує тарифікації згідно навчальних планів та додатків до них, перевіряє правильність поданих табелів відповідно відпрацьованого часу, видає довідки про заробітну плату, готує документи на працівників, які виходять на пенсію.

-  Проводить перерахунок прибуткового податку за рік та готує відомості до пенсійного фонду по персоніфікованому обліку.

-  Нараховує заробітну плату згідно поданих табелів і тарифікацій по таких установах:

1. КЗ «Гур’єво Козачанський ліцей», 

2. КЗ «Золочівський ліцей №3»,

3. КЗ «Довжанський ліцей»,

4. КЗ «Сковородинівський ліцей», 
5. Господарча група,
6. КЗ «Лютівська гімназія», 
7. Методичний кабінет,
8. КЗ  «Ряснянський ліцей,

9. КЗ «Феськівський ліцей
Відповідає за достовірність та правильність оформлення особових рахунків.

Приймає участь у складанні звітів до відділу статистики.

На час тимчасової відсутності бухгалтера розрахункового відділу виконує його обов’язки. 

Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.

                                       Поливана І. М. – бухгалтер
                Входить до складу групи по заробітній платі, при цьому виконує таку роботу: нараховує тарифікації згідно навчальних планів та додатків до них, перевіряє правильність поданих табелів відповідно відпрацьованого часу, видає довідки про заробітну плату, готує документи на працівників, які виходять на пенсію.

· Нараховує заробітну плату згідно поданих табелів і тарифікацій по таких установах:

1.     КЗ «Золочівський ліцей № 1»
2. КЗ «Одноробівський ліцей»,

3. КЗ «Олександрійський ліцей»,

4. КЗ «Удянський ліцей»,
5. Будинок дитячої та юнацької творчості,

6. Оздоровчий табір «Берізка»,

7. КЗ «Малорогозянський  ліцей»,
8. КЗ «Макарівська гімназія», 
9. КЗ «Івашківський ліцей», 
         Проводить перерахунок прибуткового податку за рік та готує відомості до пенсійного фонду по персоніфікованому обліку.

         Відповідає за достовірність та правильність оформлення особових рахунків. Набирає списки на вкладні рахунки в банк.

         Приймає участь у складанні звітів до відділу статистики.

         На час тимчасової відсутності бухгалтера розрахункового відділу виконує його обов’язки.

         Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.    
Веретільник С.В. – бухгалтер
· Виконує операції по одержанню і своєчасній видачі наявних коштів, забезпечує повне збереження доручених їй коштів та цінностей, веде касову книгу Ф-440 згідно положення про касові операції, складає звіт по касі за кожний день, здає його бухгалтеру який веде меморіальний ордер №1 разом з прибутковими та видатковими ордерами.

· Щоденно звіряє фактичну наявність коштів за книжним залишком.

· Відповідає за ліміт готівки в касі, який визначено згідно наказу.

· Підготовляє банківські документи для оплати, перевіряє наявність підтверджуючих документів для безготівкових розрахунків перед подачею до управління державної казначейської служби у Золочівському районі. 

· Здійснює контроль за правильністю і достовірністю документів, підтверджуючих особу для занесення даних у видаткові касові ордери. 

· Відповідає за укладання договорів про повну індивідуальну матеріальну відповідальність з керівниками структурних підрозділів, які отримують готівкові кошти для подальшої виплати даних коштів працівникам закладів освіти.

· Приймає та перевіряє правильність оформлення документів для надання матеріальної допомоги із фонду всеобучу.

· Безпосередньо відповідає за своєчасну (в 3-х денний строк)  здачу в касу від платників оплачених розрахунково – платіжних відомостей, вірним їх оформленням розписами і підписами. 
·  Приймає участь у проведенні інвентаризації.

· Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.
- Оприлюдненює на єдиному веб-порталі Є-дата використання публічних коштів відділом освіти, молоді та спорту Золочівської селищної ради згідно з вимогами Закону України «Про відкритість використання публічних коштів».
Старченко О.Г. – бухгалтер
· Веде облік та рух продуктів харчування по школах району (загального фонду) згідно закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16.07.1999.р. № 996-ХІV. Складає та надає головному бухгалтеру меморіальний ордер № 12, 7 не пізніше 5-го числа наступного місяця. 

· контролює правильність списання продуктів харчування згідно затверджених норм. Приймає у поварів звіти по харчуванню, перевіряє та слідкує за своєчасністю проведення розрахунків за продукти харчування по школах. 

· Щомісячно звіряє наявність залишків продуктів харчування з кожним поваром та залишком по рахунку 1511 „Головної книги” в цілому по рахунку. Веде оборотну відомість по рахунку 1511 в розрізі закладів та найменування продуктів харчування та проводить звірку з закладами станом на 1-ше число кожного місяця. Про результати доповідає головному бухгалтеру. 
· Веде облік залишків юридичних зобов’язань по договорах на продукти харчування і систематично звіряється з постачальниками та складає щокварталу акти звірки.
· Надає методичну допомогу працівникам навчальних закладів з питань звітності.
· Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.
· По необхідності виконує обов’язки тимчасово відсутнього фахівця з обліку продуктів харчування по дошкільних навчальних закладах та по школах району.
· Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.

Косіневська Н. І. – бухгалтер
· Веде облік та рух продуктів харчування по дошкільних закладах району та по навчальних закладах ( кошти спеціального фонду) згідно закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16.07.1999.р. № 996-ХІV. Складає та надає головному бухгалтеру меморіальний ордер № 12, 15, 7 не пізніше 5-го числа наступного місяця. 

· контролює правильність списання продуктів харчування згідно затверджених норм. Приймає у поварів звіти по харчуванню, перевіряє та слідкує за своєчасністю проведення розрахунків за продукти харчування по дошкільних закладах, школах. 

· Щомісячно звіряє наявність залишків продуктів харчування з кожним поваром та залишком по рахунку 1511  „Головної книги” в цілому по рахунку. Веде оборотну відомість по рахунку 1511 в розрізі закладів та найменування продуктів харчування та проводить звірку з закладами станом на 1-ше число кожного місяця. Про результати доповідає головному бухгалтеру.

· Надає методичну допомогу працівникам навчальних закладів з питань звітності.
· Бере участь у проведенні інвентаризації товарно- матеріальних цінностей.
· По необхідності виконує обов’язки тимчасово відсутніх фахівців з обліку продуктів харчування по навчальних закладах. 

· Решту роботи виконує за розпорядженням головного бухгалтера.
Назарова С.В. – бухгалтер
- Складає меморіальний ордер №8  „Накопичувальна відомість по розрахунками з підзвітними особами” (Зведений), приймає відрядні посвідчення та нараховує оплату, приймає та перевіряє звіти у підзвітних осіб та подає їх головному бухгалтеру до 5-го числа наступного місяця.

- Складає меморіальні ордери №4, по рахунку 2111 та надає до них розшифровки фактичних витрат по КФК та КЕКВ кожного 5-го числа за минулий місяць та подає головному бухгалтеру. Щоквартально та по необхідності складає акти звірки.
· Відповідає за своєчасне подання звітів за спожиті енергоносії (газ та електроенергія) від установ освіти та за подання звітів до відповідних установ. 
- Складає меморіальні ордери  №2 „Рух грошових коштів загального фонду” та веде облік фінансування касових видатків за кодами економічної класифікації з в казанням цільового призначення (коду) видатків  по відділу освіти, молоді та спорту Золочівської селищної ради.

-      Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.
· Веде облік видатків по капіталовкладенням в розрізі об’єктів з зазначенням найменування товарів, робіт, послуг.

· По необхідності виконує обов’язки тимчасово відсутнього фахівця, що входить до складу обліку матеріальних цінностей.
· Виконує решту роботи за розпорядженням головного бухгалтера.
Балюк О.В. – бухгалтер
· Веде облік матеріальних цінностей згідно закону України „Про    бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16.07.1999 року „ 996-ХІV, контролює їх збереження та використання в установленому порядку. Приймає та перевіряє акти на списання матеріальних цінностей.

-   Відповідає за рахунки балансу: 1512, 1513, 1514, 1515,1517,1812, 1812/1, та веде по ним оборотні відомості.
-   Складає меморіальні ордери № 13, 16 з розшифровкою фактичних видатків 5-го числа кожного місяця та подає їх головному бухгалтеру.

· Складає та здає звіти про роботу автотранспорту, за формами 4-МТП, 2-ТР.

· Приймає участь у підготовці до річного звіту додатку № 5-дс «Примітки до річної фінансової звітності»п І. основні засоби, ІІ Нематеріальні активи, ІІІ. Капітальні інвестиції, п.IV.Виробничі запаси.
- Відповідає за рахунки балансу   1013, 1014, 1015, 1016, 1017, 1018, 1112, 1113, 1114,  та  веде по ним оборотні відомості.

- Складає меморіальні ордер №  9,  (по рахунках 1013, 1014, 1015, 1016, 1017, 1018, 1112, 1113, 1114)  та надає до них розшифровки фактичних витрат по КФК та КЕКВ кожного 5-го числа за минулий місяць та подає головному бухгалтеру.
· Складає та здає звіт про капітальні інвестиції, вибуття й амортизація активів, за формою №2 – інвестиції.
· Нараховує знос по рахункам 1013, 1014, 1015, 1016, 1017, 1018, 1112, 1113, 1114.
· Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей. Щомісячно веде розрахунки по натуральним надходженням по кожному закладу відділу освіти, молоді та спорту, групує по КФК та КЕКВ та подає кожного 20-го числа головному бухгалтеру.

· Проводить щомісячні звірки по залишках товарно матеріальних цінностей.

·   По необхідності виконує обов’язки тимчасово відсутнього фахівця, що входить до складу обліку матеріальних    цінностей.

-        Виконує решту роботи за розпорядженням головного бухгалтера. 

Начальник відділу освіти,

молоді та спорту                                                                             В.О. Наговіцина 
Черних, 5-06-45

Візи: головний бухгалтер                                                                   Л.О. Балюк
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