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

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

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

посади наказом директора коледжу за погодженням з головним бухгалтером з 
дотриманням вимог Кодексу законів України про працю.

1.4 Економіст (провідний) безпосередньо підпорядковується головному 
бухгалтеру коледжу.

1.5 У своїй діяльності економіст (провідний) керується; Конституцію 
України, Законами і постановами Верховної Ради України, Указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, 
Законом України «Про освіту», «Про фахову передвищу освіту», «Про 
бухгалтерський облік». Статутом коледжу та іншими нормативними акти з 
питань організації бухгалтерського обліку освіти, правилами проведення 
перевірок і документальних ревізій, нормативними актами Міністерства освіти і 
науки. Міністерства праці та соціального захисту населення; практикою 
застосування законодавства і нормативних актів щодо 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
Економіст (провідний):
2.1 Виконує роботу щодо здійснення економічної діяльності коледжу, 

спрямовану на досягнення високих кінцевих результатів за оптимального 
використання матеріальних, трудових і фінансових ресурсів.

2.2 Готує вихідні дані для складання проектів кошторисів господарсько- 
фінансової діяльності коледжу.

2.3 Оформлює матеріали для укладання договорів, стежить за термінами 
виконання договірних зобов’язань.



2.4 Організовує роботу та контролює проведення розрахунків, калькуляцій 
щодо визначення платних послуг, які надає коледж, а також своєчасно 
здаєприміщення в оренду.

2.5 Веде аналітичний облік орендованих приміщень, статистичну та 
податкову звітність по орендним операціям та земельним ресурсам.

2.6 Приймає й контролює первинну документацію за відповідною 
ділянкою бухгалтерського обліку та підготовляє її до обробки.

2.7 Веде аналітичний облік нарахування, надходжень оплати: за навчання 
студентів контрактників, за проживання у гуртожитку студентів, сторонніх 
осіб, орендної плати

2.8 Складає проміжні розрахунки для обліку платних послуг, виявляє 
причини утворення втрат і непродуктивних витрат, підготовляє пропозиції 
щодо їхнього попередження.

2.9 Організовує роботу та контролює проведення розрахунків, 
калькуляцій щодо визначення платних послуг, які надає коледж, а також 
своєчасно здає приміщення в оренду.

2.10 Бере участь:
-  у розробці та здійсненні заходів, спрямованих на дотримання 

фінансової дисципліни й раціональне використання коштів;
-  у проведенні економічного аналізу фінансово-господарської діяльності 

технікуму за даними бухгалтерського обліку й звітності з метою виявлення 
внутрішньогосподарських резервів, здійснення режиму економії й заходів щодо 
вдосконалення документообігу;

-  у проведенні інвентаризації коштів, розрахунків і платіжних 
зобов’язань;

-  у визначенні змісту основних прийомів і методів ведення обліку та 
технології обробки бухгалтерської інформації.

2.11 Забезпечує керівників, кредиторів, інвесторів, аудиторів та інших 
користувачів бухгалтерської звітності достовірною бухгалтерською 
інформацією з відповідного напрямку (ділянки) обліку.

2.12 Вносить пропозиції щодо робочого плану рахунків, форм первинних 
документів, що застосовуються для оформлення господарських операцій, за 
якими не передбачено типових форм, а також застосування форм документів 
для внутрішньої бухгалтерської звітності.

2.13 Підготовляє дані за відповідними ділянками бухгалтерського обліку 
для складання звітності, стежить за збереженням бухгалтерських документів, 
оформляє їх відповідно до встановленого порядку для передачі в архів.

2.14 Виконує окремі службові доручення головного бухгалтера

З Права
Економіст (провідний) має право:
3.1 Ознайомлюватися з проектами рішень директора коледжу, що 

стосуються його діяльності.
3.2 Вимагати та отримувати від структурних підрозділів коледжу 

своєчасного подання необхідних даних для нарахування заробітної плати.



3.3 Давати працівникам коледжу 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
Економіст (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 
керівника коледжу.

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
Економіст (провідний) працює в процесі своєї діяльності 3 педагогічним, 

адміністративним, навчально допоміжним персоналом коледжу з питань 
фінансово-господарської діяльності.
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