
                                                     Додаток  5 до наказу 

відділу освіти, молоді та спорту  

                                                                Пирятинської міської ради  

                                                        від 19.05.2021 № 19-к 

 

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ 

головного бухгалтера   централізованої бухгалтерії відділу освіти, молоді та 

спорту Пирятинської міської ради 

 

 

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

 1.1. Ця посадова інструкція визначає статус, функціональні обов’язки, 

права і відповідальність головного бухгалтера   централізованої бухгалтерії 

відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради (далі –головний 

бухгалтер). 

 1.2. Головний бухгалтер призначається і звільняється з посади 

начальником  відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради. 

 1.3. Головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальнику 

відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради. 

 1.4. У своїй роботі головний бухгалтер керується Конституцією України, 

Бюджетним кодексом України, Законами України „Про місцеве 

самоврядування в Україні, „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність 

в Україні”, „Про запобігання корупції“, „Про інформацію“, „Про доступ до 

публічної інформації“, постановами та розпорядженнями Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України, профільними та іншими нормативно-

правовими документами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, 

розпорядженнями міського голови, нормами сучасного українського 

правопису та ділового мовлення, Положенням про відділ освіти, молоді та 

спорту Пирятинської міської ради, Положенням про централізовану 

бухгалтерію відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради та 

цією Посадовою інструкцією. 

 1.5. У разі тимчасової відсутності головного бухгалтера (відрядження, 

відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов’язків 

покладається на заступника головного бухгалтера. 

 

2. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

 2.1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за 

освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.  

 2.2. Стаж роботи за фахом не менше 3 років, чи стаж роботи за фахом в 

інших сферах управління не менше 5 років.  

  

3. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ  

 3.1. Головний бухгалтер відповідно до покладених на нього обов’язків: 



1) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує 

виконання завдань, покладених на централізовану бухгалтерію; 

2) здійснює керівництво діяльністю централізованою бухгалтерією, 

забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов’язків між її 

працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та 

запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку; 

3) забезпечує дотримання вимог законодавства щодо цивільного 

використання коштів та збереження майна; 

4) забезпечує збереження конфіденційної службової інформації у відділі 

освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради; 

5) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування 

винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок; 

6) підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування 

податків і зборів, проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, 

оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна, проведення інших 

господарських операцій; 

7) здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх 

господарських операцій, що проводяться бюджетною установою, складенням 

звітності; 

8) відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з 

порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських 

операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує 

начальника відділу освіти, молоді та спорту про встановлені факти порушення 

бюджетного законодавства; 

9) здійснює контроль за цільовим та ефективним використанням 

фінансових, матеріальних (нематеріальних, інформаційнихта трудових; 

10) погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної 

плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам; 

11) здійснює контроль за правильністю проведення розрахунків при 

здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих 

коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно 

з умовами укладених договорів; 

12) забезпечує належні умови праці підлеглим для виконання 

функціональних обов’язків та здійснює контроль за дотриманням режиму 

роботи, додержанням порядку в службових приміщеннях відділу освіти, 

молоді та спорту; 

13) здійснює контроль за додержанням вимог законодавства під час 

здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у раз їх закупівлі за 

бюджетні кошти та оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових 

коштів та майна, псування активів; 

14) Головний бухгалтер централізованої бухгалтерії подає начальнику 

відділу освіти, молоді та спорту пропозиції щодо: 

- визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики, 

звітності та контролю за господарськими операціями; 



- визначення оптимальної структури централізованої бухгалтерії та 

чисельності її працівників; 

- призначення на посаду та звільнення з посади працівників 

централізованої бухгалтерії; 

- вносить в установленому порядку пропозиції начальнику відділу 

освіти, молоді та спорту про застосування заохочень або стягнень до 

працівників централізованої бухгалтерії; 

- вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи 

бухгалтерського обліку з урахуванням особливостей діяльності бюджетної 

установи; 

- створення умов для належного збереження майна, цільового та 

ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), 

інформаційних та трудових ресурсів; 

- визначення джерел погашення кредиторської заборгованості; 

- притягнення до відповідальності працівників централізованої 

бухгалтерії за результатами контрольних заходів, проведених державними 

органами; 

- організації навчання працівників централізованої бухгалтерії з метою 

підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня; 

- забезпечення централізованої бухгалтерії нормативно-правовими 

актами, довідками та інформаційними  матеріалами щодо ведення 

бухгалтерського обліку та складення звітності . 

3.2.Виконує інші доручення начальника відділу освіти, молоді та спорту 

Пирятинської міської ради. 

 

4. МАЄ ПРАВО 

4.1. Користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією 

України та іншими законодавчими актами. 

4.2. На соціальний і правовий захист відповідно до свого статусу. 

4.3. Представляти за дорученням керівництва інтереси відділу освіти, 

молоді та спорту Пирятинської міської ради в інших управлінських структура, 

установах та організаціях з питань, що входять до його компетенції.  

4.4. Брати участь в оперативних нарадах у міського голови, засіданнях 

постійних комісій та сесій міської ради, засіданнях її виконавчого комітету. 

4.5.  Звертатися   в   установленому   порядку  до  структурних підрозділів 

виконавчого комітету міської ради для вирішення оперативних питань 

службової діяльності, що входять у функціональні обов’язки. 

4.6. Брати участь у нарадах та зборах трудового колективу. 

          4.7. Самостійно вести листування  зі структурними підрозділами, а 

також з іншими установами та організаціями з питань, які належать до 

компетенції відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради. 

4.8.  Вимагати від начальника відділу освіти, молоді та спорту сприяння 

у виконанні обов’язків та реалізації прав, що передбачені цією інструкцією. 



4.8. Вносити на розгляд начальника відділу освіти, молоді та спорту 

пропозиції щодо покращення  та удосконалення  роботи централізованої 

бухгалтерії або усунення виявлених порушень та недоліків. 

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

5.1.Головний бухгалтер  централізованої бухгалтерії несе  

дисциплінарну,  адміністративну,  цивільно-правову  або  кримінальну  

відповідальність у порядку, встановленому законом, за: 

5.1.1. неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які 

є обов'язковими для виконання відповідно до Положення про відділ освіти, 

молоді та спорту Пирятинської міської ради та Положення про централізовану 

бухгалтерію відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради; 

5.1.2. неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань, 

покладених на заступника головного бухгалтера; 

5.1.3. недостовірність даних та відомостей, які надаються заступником 

головного бухгалтера керівництву; 

5.1.4. порушення трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового 

розпорядку, встановлених для працівників відділу освіти, молоді та спорту 

Пирятинської міської ради; 

5.1.5. несе персональну відповідальність за збереження та 

нерозповсюдження наданої в його розпорядження службової інформації. 

 

6. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

Головний бухгалтер централізованої бухгалтерії повинен знати:  

Закони України „Про місцеве самоврядування в Україні“,  ,,Про освіту“, 

,,Про повну загальну середню освіту“, ,,Про дошкільну освіту“ (із змінами). 

,,Про позашкільну освіту“ (із змінами), ,,Про захист персональних даних“, 

„Про відпустки“, Кодекс законів про працю в Україні, Конституцію 

України, Положення (стандарти) бухгалтерського обліку та інші нормативно-

правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення 

бухгалтерського обліку  та складання фінансової звітності; 

правила внутрішнього трудового розпорядку та колективного договору  

правила ділового етикету; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; 

державну мову, ділову мову; 

правила і норми охорони праці, правила пожежної безпеки; 

правила діловодства й документообігу; 

план і кореспонденцію рахунків; 

основи адміністративного, цивільного, трудового, фінансово-

господарського законодавства. 

 

 

7. УМОВИ РОБОТИ ТА ОПЛАТА ПРАЦІ 

         7.1. Режим роботи головного бухгалтера централізованої бухгалтерії 

відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради встановлюється 



відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку та колективного 

договору. 

         7.2. У зв’язку з виробничою необхідністю заступник головного 

бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти, молоді та спорту 

Пирятинської міської ради може виїжджати в службові відрядження (зокрема 

місцевого значення). 

         7.3. За відсутності  головного бухгалтера централізованої бухгалтерії 

його обов’язки виконує заступник (за відсутності останнього – особа, 

призначена у відповідному порядку). 

 

 

8. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ 

         8.1. Дана посадова інструкція складена у двох примірниках, які 

зберігаються: у відділі освіти, молоді та спорту, у працівника. 

         8.2. Зміни і доповнення до даної інструкції вносяться наказом начальника 

відділу освіти, молоді та спорту Пирятинської міської ради 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений       ______________                  В.М. Йощенко 

 


