
Посадова інструкція 
Бухгалтера	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Бухгалтер	є	посадовою	особою	Академії,	яка	забезпечує	ведення	бухгалтерського	
обліку,	контроль	фінансово-господарських	операцій	та	складання	звітності.	
1.2.	Бухгалтер	призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
головного	бухгалтера.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора,	Президента	та	головного	бухгалтера,	цією	
посадовою	інструкцією.	
1.4.	Бухгалтер	підпорядковується	безпосередньо	головному	бухгалтеру.	
1.5.	На	час	відсутності	бухгалтера	його	обов’язки	виконує	інша	особа,	визначена	
наказом	Ректора	за	поданням	головного	бухгалтера.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Бухгалтер	Академії:	
2.1.	Веде	бухгалтерський	облік	господарських	операцій	відповідно	до	законодавства	
та	облікової	політики	Академії.	
2.2.	Готує	первинні	документи,	перевіряє	їх	правильність	і	достовірність.	
2.3.	Веде	облік	надходжень	і	витрат	коштів,	основних	засобів,	матеріалів,	розрахунків	
із	постачальниками	та	замовниками.	
2.4.	Здійснює	облік	заробітної	плати,	стипендій,	відряджень,	розрахунків	із	
працівниками.	
2.5.	Складає	бухгалтерські	проводки	та	забезпечує	правильність	їх	відображення	у	
звітності.	
2.6.	Бере	участь	у	підготовці	податкової,	фінансової	та	статистичної	звітності.	
2.7.	Забезпечує	контроль	за	збереженням	матеріальних	цінностей.	
2.8.	Бере	участь	у	проведенні	інвентаризацій.	
2.9.	Дотримується	строків	подання	бухгалтерських	документів	і	звітів.	
2.10.	Виконує	інші	завдання	та	доручення	головного	бухгалтера.	
	



3. Права 
	
Бухгалтер	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	необхідні	документи	та	інформацію	для	
ведення	обліку.	
3.2.	Вимагати	від	працівників	Академії	дотримання	правил	оформлення	первинних	
документів.	
3.3.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	бухгалтерського	обліку	та	фінансового	
контролю.	
3.4.	Брати	участь	у	перевірках	фінансово-господарської	діяльності.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Бухгалтер	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Достовірність	ведення	бухгалтерського	обліку	та	складання	звітності	у	межах	
своїх	обов’язків.	
4.2.	Правильність	оформлення	первинних	бухгалтерських	документів.	
4.3.	Своєчасність	виконання	бухгалтерських	операцій.	
4.4.	Дотримання	фінансової	дисципліни	та	законодавства	України.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Бухгалтер	взаємодіє	з	головним	бухгалтером,	Президентом,	Ректором,	
проректорами,	керівниками	структурних	підрозділів	Академії.	
5.2.	Співпрацює	з	банками,	податковими	органами,	фондами	соціального	
страхування,	аудиторами	у	межах	своїх	обов’язків.	
5.3.	Забезпечує	інформаційну	взаємодію	бухгалтерії	з	усіма	підрозділами	Академії.	
	


