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I. ЗАГАЛЬНI ПОJIО}КЕННЯ
1.1. Ile Положення визнача€ завданнЯ та функчiональнi обов'я:зки
бухгалтерськоi служби Киi'вського (lахового коледжу транспортноТ
iнфрастРуктури, повновах(ення Ii керiвника та вимоги до його професiйно-
квалiсРiкацiйного pi вня.
1.2. БухГалтерська служба утворюеться як самостiйний структурний пiлрозлiл
закJIаду освiти, вид якого зilлежить вiд обсягу, характеру та складнсlстi
бухгалтерськоI роботи.

Пол охсен ня про бухгалтерс ьку сл у>rсбу затверджуеться Kepi в н и KoN,I закладу
освiти.
l,з. Бухгалтерська слух<ба пiдпоряДковустьсЯ безпосередньо керiвtlику
закJrаду освiти.
1.4. Бухгалтерська служба у своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю та
ЗаконамИ Украiни, актамИ Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказам Мiнфiну, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують
бюджетнi вiдносини i фiнансово-господарську лiяльнiсть, розпорядiкення]\4и
та наказами !епартаменту освiти i науки виконавчого органу Киi'вськ1li'
MicbKoi ради (КиТвсько[ MicbKoT державноТ адмiнiстрачiТ), Статутом колед}I(\,.
наказаN{и керiвника закладу освiти, а також Полоrкенням про бухгалr-ерськч
службу закJIаду освiти.

l l. зАвдАння БухгАлтЕрськоi слухсьl,t

2.1. Ведення бухгалтерського облiку фiнансово-господарськоi дiяльностi
закJIадУ освiтИ та звiтнОстi вiдпОвiднО до нацiонzlJlьних положень (станлартlв)
бухгалтерського облiку' а також iнших норматиВно - правових aKTiB щодо
ведення бухгалтерського облi ку;
2.2. Вiдображення у документах лостовiрноi та у повноr\{у обсязi iH(lopMauii
про господарськi операuiт i результати дiяльностi, необхiднот дJ]я
оперативного управлiння бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та
фiнансовим и матерiальними (нематерiал ьн и м и) ресурсам и ;

2.з. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взяrтi
бЮДЖетнИх Зобов'язань, сво€часного подання на ре€страцiю таких зобов'язань,
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здiйснення платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань
достовiрного та у повному обсязi вiдображення операцiй у бухгалтерськоN,tу
облiку та звiтностi;
2,4, Забезпечення контролю за наявнiстю i рухом майна, використанням
фiнансових i матерiальних (нематерiаrrьних) pecypciB вiдповiдно дозатверджених нормативiв i кошторисiв;
2.5. Запобiгання виникненню негативних явищ у фiнансово - гослодарськiй
ДiЯЛЬНОСТi, ВИЯВЛеННЯ i МОбiлiЗацiя внутрiшньогосподарських резервl в.

trl. ФункцIi БухгАлтЕрськоi слуисьи

3.1. Складання на пiдставi даних бухгалтерського облiку фiнансовоi та
бюджетноi звiтностi, а також державнот статистичноi, зведеноi та iншоi
звiтностi в порядку, встановленому законодавством;
З.2. Здiйснення потоtIного контролю за:
- дотриМанняМ бюджетНого закоНодавства при взяттi бюджетних зобов'язань,
iХ peecTpauii В органах flерясавноi казначейськоi служби та здiйсненням
платежiВ вiдповiдНо до взятих бюджетних зобов'язань;
- правильнiстю 3арахування та використання власних надход)кень закла/tу
освiти;

3 3. Свосчасне подання звiтностi;
З 4, СвоСчасне та У повному обсязi перерахування податкiв i зборiв
(обов'язкових платеlкiв) ло вiлповiдних бюдх<етiв;
З. 5. ЗабезпеченнЯ дотриN,lання вимоГ норматиВно-правових aKTi в щодо.
- використання фiнансових, матерiальн их (нематерiал ьн их) та i нформацi й н и х
pecypciB пiД чаС прийнятгя та оформлення документiв щодо проведення
господарських операцiй;
- iнвентаризаuii необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей ба-гrансу;
3.6. Проведення аналiзу бухгалтерського облiку та звiтностi, у тому числi
зведеноi звiтностi щодо причин зростання лебiторськоi та кредиторськот
заборгованостi, розроблення та здiйснення заходiв щодо стягнення
лебiторськоi та погашення кредиторськот заборгованостi, органiзаrriя та
проведення роботи з Тi списання вiдповiдно до законодавства;
3,7. Забезпечення:
- дотримання порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги,
що закуповують за бюджетнi кошти;
- достовiрностi та правильностi офорпллення iнформачiт' включеноi до
peccTpiB бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язан ь;
- повноти Та достовiрностi даних, якi формуються та подаються в прошесi
казначейського обслуговування ;

- зберiгання, оформлення та передачi до apxiBy оброблених первинних
документiв та облiкових .регiстрiв, якi е пiдставою Для вiлображення у
бухгалтерському облiку операuiй та складання звiтностi) а також звiтностi
користувачiв у повному обсязi правдивою та неупередженою iнформацiсю про
фiнансовий стан закJ]аду освiти, результати fi дiяльностi та рух бюлжетних



коштiв;
3,8. УчастЬ У роботi з оформлення матерiалiв щодо нестачi, крадiжки
грошових коштiв та майна, псування активiв;
з.9. Забезпечення здiйснен,ня заходiв щодо дотримання та пiдвищення рiвня
фiнансоВо-бюджетноi дисциплiни ii прашiвникiв;

з,l0, Здiйснення заходiв щодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених 1-1ilt
час контрольних заходiв, проведених державними органами, що уtlовноваженiздiйснювати контроль за дотриманням вимог бюд>ltетного законодавства.

Iv. прАВА тА оБов,язки БухгАлтЕрськоi слуlкьи
4.1. БухгzlJIтерська служба мае право:
- ПРеДставляти закJIаД освiти В установЛеномУ порядкУ з питанЬ, Що
вiдносяться до компетенuii бухгалтерськоi слуrкби, u opiu*ru" державноi влади,
органах мiсцевого самоврядування, фопда* загzшьнообов'язкового державного
страхування, пiдПрисмствах, устанОвах та органiзачiях в межах ii компетенцrТ;- встановлювати обцрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання до
бухгалтерськот служби структурними пiдроздiлам и закладу освiти перви н ни х
документiв для ix вiдображення у бухгалтерському облiку, а Tako)t(
здiйснювати контроль за Iх дотриманням;
- одерхryвати вiд структурних пiдроздiлiв закладу освiти довiдки та lншi
матерiали, а також пояснення до них;
- вносити керiвнику закладу освiти пропозицi'i щодо удосконалення порядку
ведення бухгалтерського облiку, складення звiтностi, здiйснення поточного
контролю, провадження фiнансово-господарськоi дiяльностi;

Ч. СТРУКТУРА ТА КЕРIВНИЦТВО

5.1. Керiвником бухгалтерськоi служби е головний бухгалтер, який
пiдпорядковуеться та е пjдзвiтним керiвнику закладу освiти.
5.2. Головний бухгалтер приймасться на посаду та звiльня€ться з посади
керiвником закладу освiти вiдповiдно до законодавства.
5.3. Головний бухгалтер (особа, що претенду€ на посаду
бухгалтера) повинен вiдповiдати таким вимогам до
квалiфiкацiйного рiвня :

головtlого
професiйно-

- мати повну вищу ocBiTy в галузi економiки та фiнансiв, стаж роботи на
лержавнiй службi, за фахОм та на керiвниХ посадаХ не менше як п'ять poKiB.
5 4. знатИ актИ чинногО законодавства з питанЬ регулювання госполарськоi
дiяльностi та ведення бухгалтерського облiку, у тому .tислi нормативно-
правовi акти, акти МiНфi"У щодО порядкУ ВеденнЯ бухгалтерського облiку,
скJIадання фiнансовоi та бюджетноi звiтностi.
5.5. Прийнятгя (перелача) справ головним бухгалтероIvl у разi прийняття на
посаду або звiльнення з посади здiйснюсться пiсля проведення внутрiшньоi
перевiрки стану бухгалтерського облiку та звiтностi, за результатами якот
оформлясться вiдповiдний акт.
5,б. Головний бухгrlлтер закJIаду освiти:



5.6,l. органiзоВу€ робоТу з ведення бухгzlлтерського облiку та забезпечус
виконанНя завданЬ, покJIадених на бухгалтерську службу;
5,6.2. здiйснюе керiвництво дiяльнiстю бухгалтерськоi служби, забезпечус
рацiональний та ефективний розполiл посадових обов'язкiв пlilk iI
праuiвнИкамИ з урахуванням вимог щодо забезлечення захисту iнфоршлацii та
запобiгання злов}киванням пiд час ведення бухгалтерського облiку;
5.6.З. забезпечуе дотримання вимог законодавства щодо цiльовоl,о
використання бюджетних коштiв та збереження майна;
5.6,4. здiйснюе У межах своiх повноважень заходи щодо вiдшколування
винними особами збиткiв вiд нестач, розтрат, крадiжок;
5.6.5. подас керiвнику закJrалу освiти пропозицiI щодо:
- визначення облiковоi полiтики, змiни обранот облiковоi полiтики з
урахуванням особливостей дiяльностi закладу освiти i технологii оброблення
облiкових даних, у тому числi системи та форм внутрiшньогосподарського
(управлiнського) облiку та правил документообiiу,- додатковоi системи
paxyHkiB i регiстрiв аналiтичного облiку, звiтностi та контролю :]а
господарським и операцiями;
- визначення оптимальноi структури бу,хгалтерськоТ слухtби та Llисельнос.гi i'i
працiвникiв,
- призначення на посаду
служби;

та звiльнення з посади прачiвникiв бухгалтерськоi

- вибору та впровадження унiфiкованоi автоматизованот системи
бухгалтерського облiку та звiтностi з урахуванням особливостей дiяльностi
закладу освiти;
- створення умов для нrlJIежного збереrкення майна, цiльового та ефективного
використання фiнансових, матерiальних (нематерiальних), iнформашiйних та
трудових pecypciB;
- визначення джеРел погаШеннЯ кредиторськоi заборгованостi;
притягнення до вiдповiдальностi прачiвникiв бухгалтерськоi служби за
результатами контрольних заходiв проведених державними органами, що
уповноваженнi здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджет.нtlгtl
законодавства;

удоскон€lJIення порядку здiйснення потоLIного контролю;
- органiзацii навчання працiвникiв бухгалтерськоi служби з метою пiдвищен ня
ix професiйно-квалiфiкачiйного рiвня;
- забезпечення бухгалтерськоi служби нормативно-правовиI\,lи акгами,
довiдковимита iнформачiйними матерiалами щодо ведення бухгалтерського
облiку та скпаденнязвiтностi;
5.6.6. пiдписус звiтнiсть та документи, якi е пiдставою для:
- перераХування податкiв i зборiв (обов'язкових платежiв);
_ проведення розРахункiВ вiдповiдНо до укладених логоворiв;
- оприбуткування та списання рухомого i нерухомого майна;
- проведення iнших господарських операцiй;
5.6.7. вiдмовля€ У прийняттi до облiкУ документiв, пiдготовлених з
порушенням встановлених вимог, а також документiв щодо господарських
операrriй, Що проводяться з порушенням законодавства, та iнфорплус



керlвника закJIаду освlти про встановленi факти порушення бюджетного
законодавства;
5.6 8. здiйснюе контроль за:
- вiдображенням у бухгалтерському облiку Bcix господарських операцiй, Lцо
проводяться закладом освiти;- складенням звiтностi;
- цiльовиМ та ефективним використанням фiнансових, матерiальних
(нематерiальних), iнформаuiй них та трудових pecypci в, збережен ням Ivай на;
- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачi) рухсlмого та
нерухомого майна закJ]аду освiти;
- правиЛьнiстЬ проведеНня розрахункiв при злiйсненнi оплати ToBapiB, робiтта послуг' вiдповiднiстЬ перерахОваниХ коштiВ обсягаМ виконання робiт,
придбаних ToBapiB чи надання послуг згiдно з умовами укладання договорiв, утому числi логоворiв оренди;
- вiдповiднiстю взятих бюдiItетних зобов'язань вiдповiдним бюджетнишл
асигнуванням та вiдповiднiстю плате>tсiв взятиN,t бюд>lсетним зобов'язанням l.a
бюджетни м аси гнуванням ;

- станоМ погашенНя та спИсаннЯ вiдповiдНо до законодавства лебiторськоi
заборгованостi заru]аду освiти ;

- додержанням вимог законодавства пiд час здiйснення попередньоi оплати
ToBapiB, робiт та послуг у разi iх закупiвлi за бюджетнi пошти;
- оформлення матерiалiв щодо HecTa.li, кралiжки грошових коштiв та майна,
псування активiв;
- розробленням та здiйсненням заходiв щодо дотримання та пiдвищення рiвня
фiнансо Во-бюджетноТ дисципл iH и працi вн и KiB бухгалтерс bKoi слухсб и ;- усуненням порушень i недолiкiв, виявлених пiд час контрольних заходiв,
проведених державними органами, Що уповноваженнi здiйснювати контроль
за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
5 6.9. Забезпеч,чс правильltiсть складаllня балансу,, штат}ltrг() роlJп14сY та
коtlIториСч якi llоllаються t] vcтaнoBlleHi r.срмiни;
5,6.10. ПогоджУс документи, пов'язанi з витрачанням фонлу заробiтноТ плати,
встановленням посадових окладiв i надбавок працiвникам;
5.6,1 1. ВиконУс iншi обов'язки, передбаченi законодавством.
5.7. Праuiвники бухгалтерськоi служби, якi призначаються на посаду -га

звiльняються з посади у порядку, встановленому законодавством про працк),
пiдпорядковуються головному бухгалтеру.
5.8. У разi тимчасовоi вiдсутностi головногО бухгалтера (вiдрядп.ення,
вiдпустки, тимчасовоi втрати працездатностi тощо) **о"uппя його обов'язкiв
покладасться на бухгалтера бухгалтерськоI слул<би розпорядженням Llи
наказом керiвника закJlаду.
5.9. Органiзацiя та координацiя дiяльностi головного бухгалтера, контроль за
виконанням ним своiх повноважень здiйснюються !ержавною казначейською
слуя<боЮ шляхоМ встановЛеннЯ порядку ведення бухгалтерського облiку та
складеннЯ звiтностi вiдповiднО до нацiональних положень (станлартiв)
бухгалтерського облiку, погодження прийняття на посаду та звi"гtьнення з
посади головного бухгалтера, проведення оцiнки його дiяльностi.

_1



5,10, Головний бухгалтер у разi невиконання або ненzlJIе}кного виконання
покладених на нього повноважень несе вiдповiдальнiсть згiдно iз законами.

VI. ВЗА€МОЛЯ З IНШИМИ ПIДРОЗДШАМИ ЗАКЛАДУ OCBITL.I

6 l. Бухгалтерська слух<ба ма€ право:
6.1.1, одержувати У встановленому порядку вiд iнших структурних
пiдроздiлiввсi необхiднi для роботи документи;
6.1,2. Надавати на розгляд адмiнiстрацii закладу освiти пропозицii Щодо
найбiльшоптимzlльного розполiлу pecypciB закладу освiти;
6.2. Розмежування обов'язкiв мiж службою та iншими пiдроздiлами закладу
освiти зi спiльних питань дiяльностi визнача€ться наказами керiвника закладу
освiти.
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