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I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та
відповідальність  бухгалтера ліцею.
1.2. Бухгалтер призначається на посаду і звільняється з посади, відповідно до
встановленого чинним трудовим законодавством порядку, наказом директора
ліцею.
1.3. Бухгалтер підпорядковується безпосередньо головному бухгалтеру
директорові ліцею.
1.4. На посаду бухгалтера призначається особа, яка має повну вищу освіту
відповідного напряму.
1.5. Під час відсутності головного бухгалтера (відрядження, відпустка, хвороба
тощо) його обов’язки виконує бухгалтер, призначений в установленому
порядку. Ця посадова особа набуває відповідних прав та несе відповідальність
за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.
1.6. У своїй роботі бухгалтер керується Конституцією України, Законом
України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та іншими
законами, постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і
нормативними документами вищих інстанцій, положеннями та інструкціями з
організації бухгалтерського обліку в ліцеї, правилами проведення інвентаризації
коштів, товарно-матеріальних цінностей, здійснення розрахунків і виконання
платіжних зобов’язань, правилами проведення перевірок і документальних
ревізій, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, а також Статутом
і правилами внутрішнього трудового розпорядку ліцею і цією Інструкцією.

II. Завдання та обов’язки
Бухгалтер виконує такі завдання та обов’язки:



2.1. Розробляє і здійснює заходи, спрямовані на дотримування державної
фінансової дисципліни.

2.2. Організує облік майна, зобов'язань і господарських операцій, придбаних
основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів, своєчасне
відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних з їх
рухом, реалізації продукції, виконання робіт (послуг), результатів
господарсько-фінансової діяльності установи.
2.3. Бере участь в інвентаризації основних засобів та товарно-матеріальних
цінностей, в оформленні матеріалів, пов’язаних із нестачею та відшкодуванням
втрат від нестачі, крадіжки й псування активів ліцею.
2.4. Стежить за збереженням бухгалтерських документів, оформляє їх
відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву з метою зберігання
протягом установленого строку.
2.5. Виконує роботи з формування, ведення та зберігання бази даних
бухгалтерської інформації, уносить зміни до довідкової та нормативної
інформації, що використовується при обробленні даних.
2.6. Проводить реєстрацію укладених договорів та оприлюднює їх за
затвердженими формами на веб-порталі «E-data».
2.7. Виконує службові доручення директора ліцею та головного бухгалтера,
оформляє і подає їм відповідні інформації.
2.8. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та довідкові
документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку і вносить
пропозиції про їх запровадження у ліцеї.
2.9.Надає методичну допомогу працівникам ліцею з питань бухгалтерського
обліку, контролю, звітності й економічного аналізу.
2.10. Дотримується у приміщенні бухгалтерії правил зберігання документів
суворої звітності, протипожежних, санітарних правил, норм безпечної
експлуатації обчислювальної та іншої використовуваної техніки.

III Права
Бухгалтер  має право:

3.1. За доручення головного бухгалтера , представляти інтереси ліцею з
фінансових питань у взаємовідносинах із іншими установами та організаціями
3.2.Ознайомлюватися з проектами рішень керівників щодо діяльності
бухгалтера.
3.3.Подавати головному бухгалтеру пропозиції удосконалення порядку своєї
роботи, удосконалення управлінського обліку та правил документообігу. В
межах своєї компетенції повідомляти директору про всі виявлені недоліки в
діяльності ліцею та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.4. Запитувати й одержувати необхідні матеріали і документ, які стосуються
діяльності бухгалтера.
3.5. Брати участь у колегіях, нарадах, зборах, засіданнях з питань у межах
компетенцій бухгалтера.



IV Відповідальність
Бухгалтер несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків,
передбачених цією посадовою інструкцією в межах визначених чинним
законодавством  України про працю.
4.2.За порушення порядку ведення бухгалтерського обліку, подання
недостовірної  інформації.
4.3.За прийняття до виконання і оформлення документів з операцій, які
суперечать встановленому порядку законодавства.

4.4.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в
межах визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним
законодавством  України.

4.5. За завдання матеріальної шкоди в межах визначених чинним цивільним
законодавством та законодавством  України про працю.

V.Взаємовідносини
Бухгалтер:

5.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним
виходячи з 40-годинного  робочого тижня, затвердженим директором ліцею.
5.2. Взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним,   адміністративним,
навчально-допоміжним   і обслуговуючим  персоналом з питань  фінансово-
господарської діяльності  ліцею, інвентаризації, обліку і звітності.

З інструкцією ознайомлена: Г.М. Медвідь


