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1 Загальні положення
1.1 Посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права, 

відповідальність та вимоги до займаної посади бухгалтера (провідного).
1.2 Бухгалтер (провідний) коледжу належить до професійної групи 

«Професіонали».
1.3 Бухгалтер (провідний) призначається на посаду та звільняється з посади 

наказом директора коледжу за поданням завідувача філії з дотриманням вимог 
Кодексу законів України про працю.

1.4 Бухгалтер (провідний) безпосередньо підпорядковується завідувачу філії, 
а з питань організації бухгалтерського обліку і звітності головному бухгалтеру 
коледжу.

1.5 Основні функції бухгалтера (провідного) вести бухгалтерський облік 
фінансово-господарської діяльності філії та складати звітність у визначеному 
законом порядку.

1.6 У своїй діяльності бухгалтер (провідний) керується: Конституцію 
України, Законами і постановами Верховної Ради України, Указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Законами 
України «Про освіту», «Про фахову передвищу освіту». Статутом коледжу іншими 
нормативними актами з питань освіти, нормативними актами Міністерства освіти і 
науки. Міністерства праці та соціального захисту населення; практикою 
застосування законодавства і нормативних актів іцодо напрямів діяльності служби 
державного управління. Положенням про облікову політику, методами аналізу 
господарсько-фінансової діяльності; ринковими методами господарювання; 
правилами ділового етикету; правилами та нормами охорони праці та 
протипожежного захисту; основними принципами роботи на комп’ютері та 
відповідними програмними засобами.

2 Завдання та обов’язки
Основні завдання та обов’язки бухгалтера (провідного) є:
2.1 Організація бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності 

коледжу.
2.2 Контроль за економічним використанням матеріальних, трудових і 

фінансових ресурсів, збереження майна коледжу.
2.3 Здійснювати прийом і контроль первинної документації з відповідних 

ділянок бухгалтерського обліку і готує їх до розрахункової обробки.



2.4 Організовувати облік грошових засобів ш;о надходять, товарно- 
матеріальних цінностей і основних засобів, своєчасно відображає на рахунках 
бухгалтерського обліку операції, пов’язані з їх рухом.

2.5 Вести облік витрат, виконання робіт, результатів господарсько-фінансової 
діяльності коледжу а також фінансових, розрахункових і кредитних операцій.

2.6 Контролювати законність, своєчасність і правильність оформлення 
документів.

2.7 Забезпечувати своєчасне складання бухгалтерської та статистичної 
звітності та її подання у встановлені терміни до відповідних органів.

2.8 Самостійно складати або приймати до обліку первинні документи, 
систематизувати інформацію, відображену в цих документах, готувати проміжні 
розрахунки для обліку господарських операцій та подавати їх на розгляд.

2.9 Нараховувати заробітну плату, виконувати інші розрахунки з 
працівниками, громадянами та юридичними особами відповідно до чинного 
законодавства.

2.10 За погодженням з завідувачем філії подавати в банківські установи 
документи для перерахування коштів згідно з визначеними податками і платежами, 
а також для розрахунків з іншими кредиторами відповідно до договірних 
зобов’язань.

2.11 Обліковувати надходження і виплати грошових коштів, складати 
піомісячні оперативні дані про рух грошових коштів за поточними рахунками філії.

2.12 Розробляти та вживати заходи, ш,о спрямовані на дотримання фінансової 
дисципліни і раціональне використання ресурсів.

2.13. Листуватися з партнерами філії, готувати необхідну інформацію ш;одо 
взаєморозрахунків.

2.14 Готувати дані за відповідними ділянками бухгалтерського обліку для 
складання звітності, здійснювати складання окремих її форм, а також форм іншої 
періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку.

2.15 Стежити за зберіганням бухгалтерських документів, оформлювати їх для 
передачі до архіву

2.16 Бере участь у ;
- проведенні економічного аналізу фінансово-господарської діяльності 

закладу освіти за даними бухгалтерського обліку і звітності для виявлення 
внутрішньогосподарських резервів, упровадження режиму економії і заходів ш;одо 
вдосконалення документообігу;

- розробленні та впровадженні прогресивних форм і методів бухгалтерського 
обліку на основі застосування сучасних засобів обчислювальної техніки;

- проведенні інвентаризації грошових коштів і товарно-матеріальних 
цінностей, розрахунків і платіжних зобов’язань;

- формуванні завдань або окремих їх етапів, які виконують за допомогою 
обчислювальної техніки; визначає можливості використання готових проектів, 
алгоритмів, пакетів прикладних програм, що дають змогу створювати обґрунтовані 
системи оброблення бухгалтерської інформації;

- у розробці та здійсненні заходів, спрямованих на дотримання фінансової 
дисципліни та раціональне використання ресурсів.



2.17 Забезпечувати своєчасне внесення змін до мережі.
2.18 Здійснювати своєчасне відкриття розрахункових рахунків в ГУДКСУ 

Дніпропетровської області та подачу переліку рахунків
2.19 Здійснювати заходи з попередження нестач, незаконного витрачання 

грошових засобів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового і 
господарського законодавства.

2.20 Здійснювати оформлення документів з нестач і крадіжок грошових 
засобів та товарно-матеріальних цінностей, передає ці документи юристу для 
подальшої передачі їх в слідчі і судові органи.

2.21 Вести роботу гцодо забезпечення суворого дотримання штатної, 
фінансової і касової дисципліни, адміністративно-господарських і інших витрат, 
законності списання з бухгалтерських балансів недостач, дебіторської 
заборгованості і інших витрат, збереження бухгалтерських документів, а також 
оформлення і здачі їх у встановленому порядку в архів.

З Права
Бухгалтер (провідний) має право:
3.1 Ознайомлюватися з проектами рішень завідувача філії, гцо стосуються 

його діяльності.
3.2 Вимагати та отримувати від структурних підрозділів філії своєчасного 

подання необхідних даних для нарахування заробітної плати.
3.3 Давати працівникам філії обов’язкові для виконання розпорядження щодо 

документального оформлення господарських операцій і представлення в 
бухгалтерію необхідних документів та відомостей.

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

4 Відповідальність
Бухгалтер (провідний) несе відповідальність за:
4.1 Ведення бухгалтерського обліку, своєчасного надання повної і 

достовірної бухгалтерської звітності.
4.2 Невиконання або неналежне виконання покладених на нього обов’язків та 

(або) невикористання прав.
4.3 Недотримання вимог правил внутрішнього трудового розпорядку, 

охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
4.4 Невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних 

документів коледжу та законних розпоряджень керівництва.
4.5 Заподіяння матеріального збитку коледжу та вчинення інших 

правопорушень, скоєних під час своєї діяльності, в межах санкцій, встановлених 
межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним 
законодавством.

4.6 Несе відповідальність за неправомірне використання наданих службових 
повноважень, а також використання їх в особистих цілях.



4.7 Повинен дотримуватись Закону України «Про засади запобігання і 
протидії корупції». При виявленні випадків корупції негайно повідомляти 
керівнику філії.

5 Повинен знати
Положення чинного законодавства України, які регламентують освітню, 

виробничо-господарську, нормативні акти з питань організації бухгалтерського 
обліку освіти, правилами проведення перевірок і документальних ревізій, методи 
аналізу господарсько-фінансової діяльності; ринкові методи господарювання інші 
нормативні акти з питань освіти та іншу, необхідну для здійснення завдань, 
діяльність коледжу, нормативні, методичні та інші матеріали, які стосуються його 
професійної діяльності.

Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні 
матеріали щодо роботи.

Правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та 
пожежної безпеки.

Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6 Кваліфікаційні вимоги
На посаду бухгалтера (провідного) може бути призначена особа, яка має 

вищу професійну освіту (магістр) і стаж роботи на посаді бухгалтера не менше 
3-х років.

7 Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Бухгалтер (провідний) працює в процесі своєї 

адміністративним, навчально допоміжним і технічним 
фінансово-господарської діяльності.

діяльності 3 педагогічним, 
персоналом філії з питань
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