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Положення про бухгалтерiю
Житомирського кооперативного фахового коледж(у бiзнесу i права

1. Загальнi положення
1.1. Бухгалтерiя це структурний пiдроздiл Житомирського кооперативного

фахового коледжу бiзнесу i права (да-rli - Коледж), пiдпорядкований безпосередньо

директору.
|.2. У своiй дiяльностi бухгшrтерiя керуеться Конституцiею УкраТни, законами

Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украihи, постановами з'iздiв,
зборiв Ради УКРКООПСПIЛКИ, Статром i Правилами внутрiшнього трудового

розпорядку, розпорядженнями та наказами директора Коледжу, а також цим Положенням.

2. Завдання
Основними завданнями бухгалтерii с:

2.1. Ведення бухгалтерського i податкового облiку фiнансово-гос[одарськоi
дiяльностi Коледжу з використЕlнням комп'ютерних технологiй.

2.2. Складання i подання в установленi строки фiнансовоi, податковоi,
статистичноi та iншоi звiтностi Коледжу вiдповiдно до законодавства УкраТни.

2.З. Вiдображення у документах достовiрноi та повноi iнформацii про господарськi
операцii i результати дiяльностi, необхiдноi для оперативного уlrравлiння фiнансовими i
матерiальними (нематерiальними) ресурсами.

2.4. ,Щотримання встановлених единих методологiчних засад ведення
бухгалтерського та податкового облiку, звiтностi та контролю.

2.5. Органiзацiя контролю за вiдображенням на рахунках бухга;rтерського облiку Bcix
господарських операцiй.

2.6. .Щотримання фiнансово-розрахунковоi та KacoBoi дисциплiни Коледжу.
2.7. Здiйснення контролю за збереженням власностi Коледжу, правильним i

рацiональним використанням матерiальних i фiнансових pecypciB Коледжу.

3. Функцii
Бухгалтерiя вiдповiдно до покладених на неi завдань здiйснюе TaKi функцii:
3.1. Формус облiкову полiтику вiдповiдно до законодавства Украiни про

бухгалтерський облiк, виходячи зi структури й особливостей дiяльностi Коледжу.
З.2, Органiзовуе бухгалтерський облiк вiдповiдно до нацiонtulьних положень

(стандартiв) бухгалтерського облiку, iнших нормативно-правових aKTiB щодо ведення
бухгалтерського облiку з використанням унiфiкованоi автоматизованоi системи
бухгалтерського облiку та звiтностi за такими складовими:

. облiк доходiв загального фонду;. облiк видаткiв;

. облiк касових операцiй;

. облiк грошових коштiв на рахунках Коледжу;

. облiк розрахункiв iз заробiтноi плати i стипендiй;

. облiк розрахункiв з бюджетом та позабюджетними соцiа-пьними фондами;. облiк розрахункiв з пiдзвiтними оообами;

. облiк розрахункiв з iншими дебiторами i кредиторами;



. облiк необоротних активiв;

. облiк запасiв та МШП;

. обпiк виробничих затрат;

. облiк власного капiталу;

. облiк фiнансових резупьтатiв;. органiзацiяпроведенняiнвентаризацii;

. органiзацii технологii облiкового процесу (облiкових номенклатур, носiiЪ
облiковоi iнформацii, графiкiв руху HociiB облiковоi iнформацii, apxiBy тощо).

3.3. Складае фiнансову, податкову, статистичну та iншу звiтнiсть в порядку,
встаЕовленому законодавством Украiни.

3.4. Здiйснюе поточний контроль за:

З.4.|. дотриманням законодавства при взяттi зобов'язань та здiйсненнi платежiв за
ними;

З.4.2. правильнiстю зарахування та використання грошових надходжень.
3.5. Перераховуе податки i збори (обов'язковi платежi) до вiдповiдних бюджетiв.
3.6. Забезпечуе дотримання вимог нормативно-правових aKTiB Iцодо:
3.5.1. використання фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та iнформацiйних

pecypciB пiд час прийнятгя та оформлення документiв з проведення господарських
операцiй;

З.5.2. iнвентаризацii необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,
грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей баrrансу.

3.б. Проводить ан€rлiз даних бухга-тlтерського облiку та звiтностi з дебiторськоi чи
кредиторськоi заборгованостi, розроблення та здiйснення заходiв щодо стягнення
дебiторськоi та погашення кредиторськоi заборгованостi, органiзацiя та проведення

роботи з ii списання вiдповiдно до законодавства УкраiЪи.
3.7. Забезпечуе:
З.7,|. дотримання процедури проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги,

що закуповуються за господарськими договорами;
З.7.2. зберiгання, оформлення та передачi до apxiBy оброблених первинних

документiв та облiкових регiстрiв, якi с пiдставою для вiдображення у бухгалтерському
облiку операцiй та скпадання звiтностi.

3.8. Здiйснюе нарахування заробiтноi плати та iнших виплат працiвникаrr,r Коледжу.
3.9. Готуе платiжнi документи для здiйснення банкiвських платежiв Коледжем

вiдповiдно до законодавства Украiни.
3.10. Розглядае i вiзус господарськi договори та iншi документи вiдrовiдrо до

нормативних aKTiB Укоопспiлки.
3.11. Усувас порушення i недолiки, виявленi пiд час контрольних заходiв,

проведених державними органами, уповноваженими здiйснювати контроль за дотриманням
вимог законодавства УкраiЪи.

3.12. Веде дiловодство вiдповiдно до затвердженоi номенкJIатури справ.
3.13. Виконуе iншi функцii вiдповiдно до законодавства Украiни та нормативних

aKTiB УРкооПсПIЛкИ.

4, Права
Бухгалтерiя вiдповiдно до покладених на Hei завдань мае право:
4.1. Представляти Коледж в установленому порядку з питань, що вiдносяться до

компетенцii бухгалтерii, в органах державноi влади, оргаIIах мiсцевого самоврядування,

фондах зага-пьнообов'язкового державного соцiального страхування, пiдприсмствах,
установах та органiзацiях незалежно вiд форми впасностi.

4.2. Встановлювати обгрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання до
бухга;lтерii структурними пiдроздiлами Коледжу первинних документiв для iх
вiдображення у бухгшlтерському облiку, а також здiйснювати контроль за iх дотриманням.



4.3. Одержувати вiд структурних пiдроздiлiв Коледжу необхiднi вiдомостi, довiдки
та iншi матерiа_пи, а також пояснення до них.

4.4. Вносити директору вищого навччtльного закладу пропозицii щодо
вдосконЕrлення порядку ведення бухга-тlтерського облiку, складанЕя звiтностi, здiйснення
поточного контролю, провадження фiнансово-господарськоi дiяльностi.

5. Вiдповiдальнiсть
Бухгzulтерiя несе вiдповiда;lьнiсть за:
5.1. Невиконання або неналежне виконання завдань i функцiй, передбачених цим

положенням.
5.2. Недотримання працiвниками бухга;rтерii Правил внутрiшнього трудового

розпорядку, правил охорони працi, протипожежноi безпеки i виробничоi caHiTapii пiд час
виконання ними cBoix трудових обов'язкiв.

5.3. Неякiсне виконання посадових обов'язкiв працiвниками бухгалтерii вiдповiдно
до cBoix посадових iнструкцiй.

5.4. Збереженiсть бухга.птерськоТ документацii на Bcix етапах докуN{ентообiгу та
своечаснiсть представлення бухгалтерськоi звiтностi вiдповiдним користувачам.

5.5. Порушення вимог щодо нерозголошення комерuiйноi таемницi та
конфiденцiйноi iнф ормацiI.

б. Керiвництво
6.1. Кiлькiсний склад бухга-тlтерii визначаеться штатним розписом Коледжу,

затвердженим директором.
6.2. Бухгалтерiю очолюе головний бухгалтер, який призначаеться на посаду та

звiльняеться з Hei накЕвом директора Коледжу за погодженням з правлiнням споживспiлки
з дотриманням вимог Кодексу законiв про працю УкраIни та чинного законодавства про
працю.

6.З. Головний бухга-птер органiзовуе роботу i керуе бухгалтерiею, несе
вiдповiдальнiсть за виконання покладених на бухгалтерiю завдань i функцiй,
передбачених цим Попоженням, норм i правил охорони працi, а також за дотримання
трудо воi дисци пл iH и п iдлеглими працiвникаN,{и.

6.4. Головний бухга-тlтер або особа, яка виконуе його обов'язки, мае право
пiдписувати документи, що направляються вiд iMeHi бухгалтерii, з питань, що входять
до if повноважень.

7. ВзаемовЦносини з iншими пiдроздiлами

7.1. Бу<гшrтерiя координус свою роботу з iншими структурними пiдроздiлалли
Коледжу щодо фiнансово-господарськоi дiяльностi, бухгалтерського i податкового
облiку.


