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ВИКОНАВЧИЙ КОМIТЕТ МЕТАЛУРГIЙНОI РАЙОННОI У МIСТI РАДИ

ВIДДIЛ ОСВIТИ
ДнIпропетровська обл.

НАКАЗ

16.01.2020 м. Кривий РIГ №24

Про затвердження Положення
про бухгалтерську службу -
«Централ1зовану бухгалтер1ю
заклад1в освIти в1дд1лу освIти
виконкому Металург1йно1' районно1"
у м1ст1 ради )) у новIй редакц11'

3 метою приведення у в1дпов1дн1сть нормативно-правових документ1в
в1дд1лу освIти дIючому законодавству Укра1"ни та у зв'язку 13 змIною назви
районно1' у м1ст1 ради 3 Дзержинсько1' на Металург1йну ( рIшення вIд
26.08.2016 року №70 «Про заходи, пов'язан1 З1 змIною назви районно1' у м1ст1
ради»),

НАКАЗУIО:

1. Затвердити положення про бухгалтерську службу «Централ1зовану
бухгалтер1ю заклад1в освIти в1дд1лу освIти виконкому Металург1йно1'
районно1' у м1ст1 ради» у новIй редакцй' (додаеться).

2. Головному бухгалтеру ЦБЗО ОльзI Метелено керуватись у подальш1й
робот1 затвердженим положенням, ознайомити спец1ал1ст1в ЦБЗО 3
положенням про бухгалтерську службу у новIй редакцй" та за
необх1дност1 внести змIни до посадових обов'язк1в прац1вник1в.
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ПОЛОЖЕННЯ

про бухгалтерську службу
«Централ1зовану бухгалтер1ю заклад1в освIти»

в1дд1лу освIти виконкому Металург1йно1' районно1' у м1ст1 ради
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1. 3агальн1 положення:

1.1. Це положення складено у в1дпов1дност1 до постанови КМУ вIд 26 сIчня
2011 р. N59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу
бюджетно1' установи» (ЗI змIнами), в1дпов1дно до частини третьо"1 статт1 56
Бюджетного кодексу Укра1'ни. Положення визначае завдання та функц1ональн1
обов'язки бухгалтерсько1' служби — «Централ1зовано'1 бухгалтерй" заклад1в освIти
в1дд1лу освIти виконкому Металург1йно1" районно1' у м1ст1 ради» (дал1 -
бухгалтерська служба), повноваження 1"1 кер1вника - головного бухгалтера та
вимоги до його профес1йно - квал1ф1кац1йного рIвня.

1.2. Бухгалтерська служба - «Централ1зована бухгалтер1я заклад1в освIти в1дд1лу
освIти виконкому Металург1йно1' районно1' у м1ст1 ради» утворюеться як
самост1йний структурний п1дрозд1л. Положення про бухгалтерську службу
посадов1 1нструкц11' спец1ал1ст1в бухгалтерсько1' служби затверджуються
начальником в1дд1лу освIти або його заступником.

1.3. Бухгалтерська служба п1дпорядкову€ться безпосередньо начальнику
в1дд1лу освIти або його заступников1.

1.4. Бухгалтерська служба у своIй д1яльност1 керу€ться КонституцNю та
законами Укра'1ни, актами Президента Укра1'ни та Каб1нету М1н1стр1в Укра1'ни,
наказами М1нф1ну, Iншими нормативно-правовими актами, що регламентують
бюджетн1 вIдносини 1 фIнансово-господарську д1яльн1сть бюджетно1' установи,

наказами кер1вника бюджетно'1 установи, а також положенням про
бухгалтерську службу.

2. ОсновнI завдання бухгалтерсько1' служби €:

2.1. Ведення бухгалтерського обл1ку ф1нансово-господарсько1' д1яльност1
в1дд1лу освIти та складання зв1тност1;

2.2. ВIдображення у документах достов1рно'1 та у повному обсяз1 1нформац1'1 про
господарськ1 операц1'1 1 результати д1яльност1, необх1дно1' для оперативного
управл1ння бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фIнансовими 1
матер1альними (нематер1альними) ресурсами;

2.3. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взяттI бюджетних
зобов'язань, сво€часного подання на реестрац1ю таких зобов'язань, здIйснення
платеж1в вIдповIдно до взятих бюджетних зобов'язань, достовIрного та у
повному обсяз1 вIдображення операц1й у бухгалтерському обл1ку та зв1тност1;
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2.4. Забезпечення контролю за наявн1стю 1 рухом майна, використанням
фIнансових 1 матер1альних (нематер1альних) ресурс1в в1дпов1дно до
затверджених норматив1в 1 кошторисIв;

2.5. 3апоб1гання виникненню негативних явищ у ф1нансово-господарськ1й
д1яльност1, виявлення 1 моб1л1зац1я внутрIшньогосподарських резерв1в.

3. Бухгалтерська служба в1дпов1дно до покладених на не1' завдань:

3.1. Веде бухгалтерський обл1к в1дпов1дно до нац1ональних положень
(стандарт1в) бухгалтерського обл1ку в державному сектор1, а також Iнших
нормативно-правових акт1в щодо ведення бухгалтерського обл1ку, в тому числI
3 використанням ун1ф1ковано1' автоматизовано1' системи бухгалтерського обл1ку
та зв1тност1;

3.2. Складж на п1дстав1 даних бухгалтерського обл1ку фIнансову та бюджетну
зв1тн1сть, а також державну статистичну, зведену та Iншу зв1тн1сть (декларацй')
в порядку, встановленому законодавством;

3.3. 3д1йснюе поточний контроль за:

3.3.1 дотриманням бюджетного законодавства при взяттI бюджетних
зобов'язань, I'х ре€страцп' в органах Державно1' казначейсько1' служби та
здIйсненням платеж1в в1дпов1дно до взятих бюджетних зобов'язань;

3.3.2 правильн1стю зарахування та використання власних надходжень
в1дд1лу освIти;

3.3.3 веденням бухгалтерського обл1ку, складенням ф1нансово1' та бюджетно'1
зв1тност1, дотриманням бюджетного законодавства та нац1ональних положень
(стандарт1в) бухгалтерського обл1ку в державному сектор1, а також Iнших
нормативно-правових акт1в щодо ведення бухгалтерського обл1ку;

3.3.4 сво€часно подае зв1тн1сть;

3.3.5 своечасно та у повному обсяз1 перераховуе податки 1 збори
(обов'язков1 платеж1) до в1дпов1дних бюджет1в.

3.4. Забезпечуе дотримання вимог нормативно-правових акт1в щодо:

3.4.1 використання фIнансових, матер1альних (нематер1альних) та
1нформац1йних ресурс1в пIд час прийняття та оформлення документ1в щодо
проведення гослодарських операц1й;
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3.4.2 1нвентаризац11" необоротних актив1в, товарно-матер1альних цIнностей,
грошових коштIв, документ1в, розрахунк1в та Iнших статей балансу;

3.4.3 проводить анал1з даних бухгалтерського обл1ку та зв1тност1, у тому
числI зведено1' зв1тност1, щодо причин зростання де61торсько"1 та кредиторсько'1
заборгованост1, розробляе та здIйснюе заходи щодо стягнення де61торсько1" та
погашення кредиторсько1" заборгованост1, орган1зовуе та проводить роботу 3 п'
списання в1дпов1дно до законодавства.

3.5. Забезпечуе:

3.5.1 дотримання порядку проведення розрахунк1в за товари, роботи та послуги,
що закуповуються за бюджетн1 кошти;

3.5.2 достов1рн1сть та правильн1сть оформлення 1нформац11', включено1' до
реестр1в бюджетних зобов'язань та бюджетних фIнансових зобов'язань;

3.5.3 повноту та достов1рн1сть даних пIдтвердних документ1в, якI формуються
та подаються в процес1 казначейського обслуговування;

3.5.4 збер1гання, оформлення та передачу до арх1ву оброблених первинних
документ1в та обл1кових рег1стр1в, якI € пIдставою для вIдображення у
бухгалтерському обл1ку операц1й та складення зв1тност1, а також зв1тност1;

3.5.5 користувач1в у повному обсяз1 правдивою та неупередженою IнформацNю
про фIнансовий стан бюджетно1" установи, результати 1"1' д1яльност1 та рух
бюджетних коштIв;

3.5.6 в1дпов1дн1 структурнI п1дрозд1ли в1дд1лу освIти даними бухгалтерського
обл1ку та зв1тност1 для прийняття обгрунтованих управл1нських рIшень,
складення економ1чно обгрунтованих калькуляц1й соб1вартост1 послуг, що
можуть надаватися за плату в1дпов1дно до законодавства, визначення можливих
ризикIв ф1нансово-господарсько1' д1яльност1;

3.5.7 бере участь у робот1 3 оформлення матер1ал1в щодо нестач1, крад1жки
грошових коштIв та майна, псування актив1в;

3.5.8 розробляе та 3абе3печу€ здIйснення заход1в щодо дотримання та
пIдвищення рIвня ф1нансово-бюджетно1' дисциплIни 1"1 прац1вник1в ;
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3.5.9 здIйснюе заходи щодо усунення порушень 1 недол1к1в, виявлених пIд час
контрольних заход1в, проведених державними органами та п1дрозд1лами
бюджетно1' установи, що уповноважен1 здIйснювати контроль за дотриманням
вимог бюджетного законодавства.

4. Бухгалтерська служба ма€ право:

4.1. Представляти в1дд1л освIти та структурнI п1дрозд1ли в установленому
порядку 3 питань, що вIдносяться до компетенцН' бухгалтерсько'1 служби, в
органах державно1' влади, органах мIсцевого самоврядування, фондах
загальнообов'язкового державного соцIального страхування, пIдпрщ:мствах,
установах та орган1зац1ях незалежно вIд форми власност1;

4.2. Встановлювати обгрунтован1 вимоги до порядку оформлення 1 подання до
бухгалтерсько"1 служби структурними п1дрозд1лами в1дд1лу освIти первинних
документ1в для I'х вIдображення у бухгалтерському обл1ку, а також здIйснювати
контроль за 'i'х дотриманням;

4.3. Одержувати вIд структурних п1дрозд1л1в в1дд1лу освIти необх1дн1 в1домост1,
довIдки та 1нш1 матер1али, а також пояснення до них;

4.4. Вносит начальнику в1дд1лу освIти та кер1вникам структурних п1дрозд1л1в
в1дд1лу пропозиц11' щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського
обл1ку, складення зв1тност1, здIйснення поточного контролю, провадження
ф1нансово-господарсько1' д1яльност1.

5. Кер1вником бухгалтерсько1' служби €:

5.1. Головний бухгалтер, який пIдпорядковуеться та € п1дзв1тним начальнику
в1дд1лу освIти або його заступников1;

5.2. Головний бухгалтер призначаеться на посаду та 3в1льня€ться 3 посади
начальником в1дд1лу освIти в1дпов1дно до законодавства про працю;

5.3. Призначення на посаду головного бухгалтера бухгалтерсько1' служби,
здIйснюеться згIдно 3 ДовIдником квал1ф1кац1йних характеристик профес1й
прац1вник1в.

6. Вимоги до профес1йно-квал1ф1кац1йного рIвня
головного бухгалтера:

6.1. Повна вища освIта в галуз1 економ1ки та ф1нанс1в, стаж роботи за фахом та
¥ кер1вних посадах не менш як п'ять рокIв. -
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7. Прийняття (передача) справ головним бухгалтером:

7.1. У раз1 призначення на посаду або звIльнення 3 посади здIйснюеться пIсля
проведення внутр1шньо"1 перев1рки стану бухгалтерського обл1ку та зв1тност1,
за результатами якоI' оформля€ться в1дпов1дний акт.

7.2. Прийняття (передача) справ головним бухгалтером може здIйснюватися за
участю представника в1дд1лу освIти.

8. Головний бухгалтер:

8.1. Орган1зовуе роботу 3 ведення бухгалтерського обл1ку та забезпечуе
виконання завдань, покладених на бухгалтерську службу;

8.2. 3д1йснюе кер1вництво д1яльн1стю бухгалтерсько1' служби, 3абе3печу€
рац1ональний та ефективний розподIл посадових обов'язк1в мIж 1"1" прац1вниками
3 урахуванням вимог щодо забезпечення захисту 1нформац11" та запоб1гання
зловживанням пIД час ведення бухгалтерського обл1ку;

8.3. Погоджуе проекти договорIв (контракт1в), у тому числI про повну
1ндив1дуальну матер1альну в1дпов1дальн1сть, забезпечуючи дотримання вимог
законодавства щодо цIльового використання бюджетних коштIв та збереження
майна;

8.4. 3д1йсню€ у межах сво'Iх повноважень заходи щодо вIдшкодування винними
особами збитк1в вIд нестач, розтрат, крад1жок;

8.5. Погоджуе кандидатури прац1вник1в структурних п1дрозд1л1в в1дд1лу освIти ,
яким наджться право складати та пIдписувати первинн1 документи щодо
проведення господарських операц1й, пов'язаних 3 вIдпуском (витрачанням)
грошових коштIв, документ1в, товарно-матер1альних цIнностей, нематер1альних
актив1в та Iншого майна;

8.6. Подае начальнику в1дд1лу освIти пропозицII' щодо:

8.6.1 визначення обл1ково1' полIтики, змIни обрано1' обл1ково1" полIтики 3
урахуванням особливостей д1яльност1 бюджетно1" установи 1 технолог1'1
оброблення обл1кових даних, у тому числI системи та форм
внутрIшньогосподарського (управл1нського) обл1ку та правил документооб1гу,
додатково1' системи рахунк1в 1 рег1стр1в анал1тичного обл1ку, зв1тност1 та
контролю за господарськими операц1ями;

*
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8.6.2 визначення оптимально1' структури бухгалтерсько1" служби та
чисельност1 1"1' прац1вник1в;

8.6.3 призначення на посаду та звIльнення 3 посади прац1вник1в
бухгалтерсько1' служби;

8.6.4 вибору та впровадження ун1ф1ковано1' автоматизовано1' системи
бухгалтерського обл1ку та зв1тност1 3 урахуванням особливостей д1яльност1
бюджетно1' установи;

8.6.5 створення умов для належного збереження майна, цIльового та
ефективного використання фIнансових, матер1альних (нематер1альних),
1нформац1йних та трудових ресурс1в;

8.6.6 визначення джерел погашення кредиторсько1' заборгованос'г1,
повернення кредит1в, отриманих 3 державного або мIсцевого бюджету;

8.6.7 притягнення до в1дпов1дальност1 прац1вник1в бухгалтерсько1' служби,
за результатами контрольних заход1в, проведених державними органами та
органами уповноваженими здIйснювати контроль за дотриманням вимог
бюджетного законодавства;

8.6.8 удосконалення порядку здIйснення поточного контролю;

8.6.9 орган1зац11 навчання прац1вник1в бухгалтерсько'1 служби 3 метою
пIдвищення I'х профес1йно-квал1ф1кац1йного рIвня;

8.6.10 забезпечення бухгалтерсько1' служби нормативно-правовими актами,
довIдковими та 1нформац1йними матер1алами щодо ведення бухгалтерського
обл1ку та складення зв1тност1;

8.7. ПIдписуе зв1тн1сть та документи, якI € пIдставою для:
перерахування податк1в 1 збор1в (обов'язкових платеж1в);
проведення розрахунк1в в1дпов1дно до укладених договорIв;
приймання 1 видач1 грошових коштIв;
оприбуткування та списання рухомого 1 нерухомого майна;
проведення Iнших господарських операц1й;

8.8. ВIдмовляе у прийняттI до обл1ку документ1в, пIдготовлених 3 порушенням
встановлених вимог, а також документ1в щодо господарських операц1й, що
проводяться 3 порушенням законодавства, та Iнформуе начальника в1дд1лу
освIти про встановлен1 факти порушення бюджетного законодавства;

г "
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8.9. 3д1йсню€ контроль за:

8.9.1 вIдображенням у бухгалтерському обл1ку всIх господарських операц1й, що
проводяться бюджетною установою;

8.9.2 складенням зв1тност1;

8.9.3- цIльовим та ефективним використанням фIнансових, матер1альних
(нематер1альних), 1нформац1йних та трудових ресурс1в, збереженням майна;
дотриманням вимог законодавства щодо списання (передач1) рухомого та
нерухомого майна в1дд1лу освIти;

8.9.4 правильн1стю проведення розрахунк1в при зд1йсненн1 оплати товар1в,
роб1т та послуг, в1дпов1дн1стю перерахованих коштIв обсягам виконаних роб1т,
придбаних товар1в чи наданих послуг згIдно 3 умовами укладених договорIв, у
тому числI договорIв оренди;

8.9.5 в1дпов1дн1стю ВЗЯТИХ бюджетних зобов'язань в1дпов1дним бюджетним
асигнуванням, паспорту бюджетно1' профами (у раз1 застосування програмно-
цIльового методу в бюджетному процес1) та в1дпов1дн1стю платеж1в взятим
бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

8.9.6 станом погашення та списання в1дпов1дно до законодавства деб1торсько1'
заборгованост1 в1дд1лу освIти;

8.9.7 додержанням вимог законодавства пIд час здIйснення попередньо'1 оплати
товар1в, роб1т та послуг у раз1 Iх закуп1вл1 за бюджетн1 кошти;

8.9.8 оформленням матер1ал1в щодо нестач1, крад1жки грошових коштIв та
майна, псування актив1в;

8.9.9 розробленням та здIйсненням заход1в щодо дотримання та пIдвищення
рIвня ф1нансово-бюджетно1' дисциплIни прац1вник1в бухгалтерсько1' служби;

8.9.10 усуненням порушень 1 недол1к1в, виявлених пIД час контрольних заход1в,
проведених державними органами та п1дрозд1лами бюджетно1' установи, що
уповноважен1 здIйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства;

8.9.11 погоджуе документи, пов'язан1 3 витрачанням фонду зароб1тно1' плати,
встановленням посадових оклад1в 1 надбавок прац1вникам;

&9.12 виконуе :1нш1 обов'язки, передбачен1 законодавством.
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Головний бухгалтер у раз1 отримання вIд начальника в1дд1лу освIти або
його заступника розпорядження вчинити д1'1, якI суперечать законодавству,
Iнформувати у письмовIй формI начальника в1дд1лу освIти про неправом1рн1сть
такого розпорядження, а у раз1 отримання даного розпорядження повторно
над1слати кер1вников1 органу Державно1" казначейсько1' служби за мIсцем
обслуговування в1дпов1дне повIдомлення.

Кер1вник органу Державно1' казначейсько1' служби ро3гляда€ в триденний
строк отримане повIдомлення та здIйснюе у раз1 встановлення факту
порушення бюджетного законодавства заходи в1дпов1дно до законодавства, про
що 1нформу€ у письмовIй формI кер1вника бюджетно'1 установи, якIй
пIдпорядкований в1дд1л освIти, та головного бухгалтера. Якщо факт порушення
не встановлено, кер1вник бюджетно1' установи, якIй пIдпорядкований в1дд1л
освIти 1нформу€ про це у письмовIй формI кер1вника органу Державно1'
казначейсько1' служби, начальника в1дд1лу освIти та головного бухгалтера.

9. Головний бухгалтер або особа, яка його зам1шуС не може:

9.1. Отримувати безпосередньо за чеками та Iншими документами гот1вков1
кошти 1 товарно-матер1альн1 ц1нност1, а також виконувати обов'язки кер1вника
бюджетно1' установи на пер1од його тимчасово"1 в1дсутност1.

10. Прац1вники бухгалтерсько1' служби,

10.1 ЯкI призначаються на посаду та звIльняються 3 посади у порядку,
встановленому законодавством про працю, пIдпорядковуються головному
бухгалтеров1.

11. У раз1 тимчасово1' в1дсутност1 головного бухгалтера

11.1 (ВIдрядження, вIдпустки, тимчасово1" втрати працездатност1 тОЩО)
виконання його обов'язк1в покладжться на заступника головного бухгалтера, а
у раз1 в1дсутност1 заступника головного бухгалтера в1дпов1дно до наказу
начальника в1дд1лу освIти - на Iншого прац1вника бухгалтерсько1' служби.

12. Орган1зац1я та координац1я д1яльност1 головного бухгалтера,
контроль за виконанням ним своI'х повноважень здIйснюються:

12.1. Казначейство забезпечуе в межах повноважень орган1зац1ю та
координац1ю д1яльност1 головних бухгалтер1в бюджетних установ та контроль
за виконанням ними своI'х повноважень шляхом оцIнки I'х д1яльност1;
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12.2. ОцIнка виконання головним бухгалтером своI'х повноважень проводиться
в1дпов1дно до порядку, затвердженого М1нф1ном;

12.3. Головний бухгалтер у раз1 невиконання або неналежного виконання
покладених на нього повноважень несе в1дпов1дальн1сть згIдно 13 законами.

13. Л1кв1дац1я бухгалтерсько1' служби:

13.1. Бухгалтерська служба - «Централ1зована бухгалтер1я заклад1в освIти
в1дд1лу освIти виконкому Металург1йно1' районно1' у м1ст1 ради» може бути
л1кв1дована, реорган1зована (злиття, подIл, приеднання, перетворення)
здIйснюсгься згIдно 3 чинним законодавством;

13.2. Л1кв1дац1йна ком1с1я призначаеться наказом по в1дд1лу освIти;

13.3. У раз1 л1кв1дацН' бухгалтерсько1' служби - «Централ1зовано1' бухгалтерй'
заклад1в освIти в1дд1лу освIти виконкому Металург1йно1' районно1' у м1ст1 ради ))
майно та 1нш1 матер1альн1 ц1нност1 передаються на обл1к установи, яка буде
визначена наказом по в1дд1лу освIти.
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