
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ВНЗ «Міжнародний

технологічний університет

«Миколаївська політехніка»

від __________№________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного бухгалтера

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Посада  «головний  бухгалтер»  відноситься  до  професійної  групи 

«керівники».
Головний бухгалтер у своїй діяльності керується Конституцією України, 

законами  України,  постановами  Верховної  Ради  України,  указами  та 
розпорядженнями  Президента  України,  постановами  та  розпорядженнями 
Кабінету  Міністрів  України,  розпорядчими  та  нормативними  документами 
Міністерства  освіти  і  науки  України,  Статутом,  правилами  внутрішнього 
трудового  розпорядку  ВНЗ  «МТУ  «Миколаївська  політехніка»  (далі  – 
Університет), наказами та розпорядженнями керівництва Університету та цією 
інструкцією.

Призначається  на  посаду  та  звільняється  з  неї  наказом  ректора 
Університету або особою на яку покладено виконання його обов’язків.

У разі відсутності головного бухгалтера (хвороба, відпустка, відрядження), 
його  обов’язки  виконує  особа,  призначена  в  установленому  чинним 
законодавством  України  порядку,  яка  набуває  відповідних  прав  і  несе 
відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

Посадова  інструкція  діє  до  заміни  новою,  а  її  оригінал  зберігається  у 
відділі по роботі з персоналом разом із наказом на її  затвердження. Копії:  1 
примірник– на робочому місці.

2. ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ
2.1.  Забезпечує  ведення  бухгалтерського  обліку,  дотримуючись  єдиних 

методологічних  засад,  встановлених  Законом  України  "Про  бухгалтерський 
облік та фінансову звітність в Україні", з урахуванням особливостей діяльності 
Університету і технології оброблення облікових даних.

2.2.  Організує  роботу  Управління  бухгалтерського  обліку  та  звітності, 
контроль  за  відображенням  на  рахунках  бухгалтерського  обліку  всіх 
господарських операцій.

2.3.  Вимагає  від  підрозділів  та  працівників  забезпечення  неухильного 
дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів.



2.4. Вживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та 
непомітному  виправленню  записів  у  первинних  документах  і  регістрах 
бухгалтерського  обліку  та  збереження  оброблених  документів,  регістрів  і 
звітності протягом встановленого терміну.

2.5.  Забезпечує  складання  на  основі  даних  бухгалтерського  обліку 
фінансової  звітності  Університету,  підписання  її  та  подання  в  установлені 
строки користувачам.

2.6.  Здійснює заходи щодо надання повної,  правдивої  та  неупередженої 
інформації  про  фінансовий  стан,  результати  діяльності  та  рух  коштів 
Університету.

2.7. Бере участь у підготовці та поданні інших видів періодичної звітності, 
які  передбачають  підпис  головного  бухгалтера,  до  органів  вищого  рівня  у 
відповідності  з  нормативними  актами,  затвердженими  формами  та 
інструкціями.

2.8. За погодженням керівництва Університету забезпечує перерахування 
податків  та  зборів,  передбачених  законодавством,  проводить  розрахунки  з 
іншими кредиторами відповідно до договірних зобов'язань.

2.9.  Здійснює  контроль  за  веденням касових  операцій,  раціональним  та 
ефективним використанням матеріальних, трудових та фінансових ресурсів.

2.10.  Бере  участь  у  проведенні  інвентаризаційної  роботи  Університету, 
оформленні  матеріалів,  пов'язаних  з  нестачею  та  відшкодуванням  втрат  від 
нестачі, крадіжки і псування активів Університету.

2.11.  Організує  роботу  з  підготовки  пропозицій  для  керівництва 
Університету щодо:

визначення  облікової  політики,  внесення  змін  до  обраної  облікової 
політики,  вибору  форми  бухгалтерського  обліку  з  урахуванням  діяльності  і 
технології оброблення облікових даних;

розроблення системи і  форм внутрішньогосподарського (управлінського) 
обліку  та  правил  документообігу,  додаткової  системи  рахунків  і  регістрів 
аналітичного обліку, звітності і контролю господарських операцій;

визначення  прав  працівників  на  підписання  первинних  та  зведених 
облікових документів;

вибору  оптимальної  структури  бухгалтерської  служби  та  чисельності  її 
працівників,  підвищення  професійного  рівня  бухгалтерів,  забезпечення  їх 
довідковими матеріалами;

поліпшення системи інформаційного забезпечення управління та  шляхів 
проходження обробленої інформації до виконавців;

впровадження  автоматизованої  системи  оброблення  даних 
бухгалтерського  обліку  з  урахуванням  особливостей  діяльності  чи 
удосконалення діючої;

забезпечення  збереження  майна,  раціонального  та  ефективного 
використання  матеріальних,  трудових  та  фінансових  ресурсів,  залучення 
кредитів та їх погашення;

2.12. Керує працівниками управління бухгалтерського обліку та звітності 
та розподіляє між ними посадові завдання та обов'язки.



2.13. Знайомить цих працівників із нормативно-методичними документами 
та  інформаційними  матеріалами,  які  стосуються  їх  діяльності,  а  також  із 
змінами в чинному законодавстві.

2.14. Здійснює інші повноваження передбачені Статутом університету. 
2.15. Постійно підвищує професійний рівень, майстерність, кваліфікацію. 
2.16.  Дотримується  норм  ї  етики,  моралі,  поважає  гідність  осіб,  які 

навчаються та працюють в Університеті.
2.17.  Виконує  інші  завдання  та  обов’язки,  які  передбачені  укладеним 

трудовим договором.
3. ПРАВА

Головний бухгалтер має право:
3.1. на прийняття самостійних рішень у межах компетенції посади;
3.2. отримувати від керівництва Університету інформацію, необхідну для 

виконання функціональних обов’язків або інших завдань і доручень;
3.3.  вносити  пропозиції  щодо  підготовки  документів,  матеріалів 

університетського рівня;
3.4. вносити пропозиції щодо покращення діяльності Університету;
3.5.  користуватися  правами  і  свободами,  які  гарантуються  громадянам 

Конституцією  та  законами  України,  Статутом  та  правилами  внутрішнього 
трудового розпорядку Університету;

3.6. на безпечні та належні умови праці. 

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Головний бухгалтер несе відповідальність: 
4.1.  за неналежне виконання або невиконання обов'язків, що передбачені 

цією посадовою інструкцією,  -  в  межах,  визначених чинним законодавством 
України про працю;

4.2.  за  правопорушення,  вчинені  в  процесі  виконання  своїх  посадових 
обов’язків, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та 
цивільним законодавством України; 

4.3.  за  завдання  матеріальної  шкоди  -  в  межах,  визначених  чинним 
цивільним законодавством та законодавством України про працю.

4.4. ненанесення матеріальної шкоди Університету;
4.5.  дотримання  правил  внутрішнього  розпорядку,  охорони  праці  та 

пожежної безпеки;
4.6. ефективне використання робочого часу;
4.7.  дотримання  режиму  конфіденційності  в  роботі  з  інформацією 

обмеженого користування;
4.8. нерозголошення конфіденційної інформації.
За  невиконання  або  неналежне  виконання  головним  бухгалтером 

посадових обов’язків,  зловживання службовим становищем або перевищення 
службових  повноважень  головного  бухгалтера  може  бути  притягнуто  до 
дисциплінарної, матеріальної, адміністративної відповідальності.



5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1.  Закони  України,  Укази  Президента  України,  постанови, 

розпорядження,  рішення  Кабінету  Міністрів  України,  Національного  банку 
України, Державної податкової адміністрації України з питань правових засад 
регулювання господарської діяльності.

5.2.  Положення (стандарти) бухгалтерського обліку та інші нормативно-
правові  акти  Міністерства  фінансів  України  щодо  порядку  ведення 
бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності,  а також методичні 
документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо 
галузевих  особливостей  застосування  положень  (стандартів)  бухгалтерського 
обліку.

5.3.  Основи  технології  виробництва  продукції,  порядок  оформлення 
операцій і  організацію документообігу за розділами обліку, форми і порядок 
розрахунків,  порядок приймання,  зарахування на баланс,  зберігання і  витрат 
коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей.

5.4. Правила проведення інвентаризацій активів та зобов'язань.
5.5. Економіку, організацію виробництва, праці і управління.
5.6. Податкову справу, основи цивільного права.
5.7. Трудове, фінансове та господарське законодавство.
5.8. Правила та норми охорони праці.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Громадянство  України,  повна  вища  освіта  відповідного  напряму 

підготовки (магістр, спеціаліст).

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) З ПОСАДОЮ
В установленому порядку має право отримувати необхідну для здійснення 

своїх повноважень інформацію, документи та матеріали від студентів, слухачів, 
аспірантів, докторантів, співробітників університету та підприємств, установ, 
організацій будь-якої форми власності. 

______________________________________________________________

З інструкцією ознайомлений (-а):


