  ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №18
ГОЛОВНОГО БУХГАЛТЕРА
(код КП 2411)
І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Головний бухгалтер належить до професійної групи «Керівники».

1.2. Призначення на посаду головного бухгалтера та звільнення з неї здійснюється наказом директора комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі – Тиврівський науковий ліцей) з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

1.3. Головний бухгалтер безпосередньо підпорядковується директору Тиврівського наукового ліцею.

1.4. Головний бухгалтер здійснює керівництво працівниками бухгалтерії Тиврівського наукового ліцею.

1.5. Працівники бухгалтерської служби, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому законодавством про працю, підпорядковуються головному бухгалтерові.

1.6. За відсутності головного бухгалтера його обов'язки виконує особа, призначена у відповідному порядку, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ 

Головний бухгалтер:

2.1. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку, дотримуючись єдиних методологічних засад, установлених Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»,  з урахуванням особливостей діяльності закладів освіти й технології оброблення облікових даних.

2.2. Організує роботу бухгалтерської служби, контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій.

2.3. Вимагає від підрозділів, служб та працівників забезпечення неухильного дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів.

2.4. Вживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку та збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом установленого терміну.

2.5. Забезпечує складання на основі даних бухгалтерського обліку фінансової звітності Тиврівського наукового ліцею, підписання її та подання в установлені строки користувачам.

2.6. Здійснює заходи щодо надання повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух коштів Тиврівського наукового ліцею.

2.7. Бере участь у підготовці та поданні інших видів періодичної звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого рівня відповідно до нормативних актів, затверджених формами та інструкціями.

2.8. За погодженням із директором Тиврівського наукового ліцею забезпечує перерахування податків та зборів, передбачених законодавством, проводить розрахунки з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов'язань.

2.9. Здійснює контроль за веденням касових операцій, раціональним та ефективним використанням матеріальних, трудових та фінансових ресурсів.

2.10. Бере участь у проведенні інвентаризаційної роботи на підприємстві, оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки і псування активів Тиврівського наукового ліцею.

2.11. Забезпечує перевірку стану бухгалтерського обліку.

2.12. Організовує роботу з підготовки пропозицій для директора Тиврівського наукового ліцею щодо:

· визначення облікової політики Тиврівського наукового ліцею, внесення змін до обраної облікової політики, вибору форми бухгалтерського обліку з урахуванням діяльності закладу й технології оброблення облікових даних;

· розроблення системи і форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності і контролю господарських операцій;

· визначення прав працівників на підписання первинних та зведених облікових документів;

· вибору оптимальної структури бухгалтерської служби та чисельності її працівників, підвищення професійного рівня бухгалтерів, забезпечення їх довідковими матеріалами;

· поліпшення системи інформаційного забезпечення управління та шляхів проходження обробленої інформації до виконавців;

· упровадження автоматизованої системи оброблення даних бухгалтерського обліку з урахуванням особливостей діяльності закладу чи удосконалення діючої;

· забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових та фінансових ресурсів.
2.13. Керує працівниками бухгалтерської служби Тиврівського наукового ліцею та розподіляє між ними посадові завдання та обов'язки.

2.14. Ознайомлює цих працівників із нормативно-методичними документами та інформаційними матеріалами, які стосуються їхньої діяльності, та із змінами в чинному законодавстві.


3. ПРАВА

Головний бухгалтер має право:

3.1. Діяти від імені бухгалтерії Тиврівського наукового ліцею, представляти інтереси Тиврівського наукового ліцею у взаємовідносинах із структурними підрозділами та іншими організаціями з господарсько-фінансових та інших питань.

3.2. У межах своєї компетенції підписувати й візувати документи, повідомляти директору Тиврівського наукового ліцею про всі виявлені недоліки в діяльності Тиврівського наукового ліцею та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3.3. Вести листування з іншими організаціями з питань, які належать до компетенції бухгалтерії.

3.4. Вносити пропозиції директору Тиврівського наукового ліцею: про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності посадових осіб за результатами перевірок.

3.5. Вимагати від директора Тиврівського наукового ліцею сприяння у виконанні обов'язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.


4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний бухгалтер несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, — в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

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

4.3. За завдання матеріальної шкоди — в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.


5. ГОЛОВНИЙ БУХГАЛТЕР ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Закони України, Укази Президента України, постанови, розпорядження, рішення Кабінету Міністрів України, Нацбанку України, Державної фіскальної служби України з питань правових засад регулювання господарської діяльності закладу освіти.

5.2. Положення (стандарти) бухгалтерського обліку та інші нормативно-правові акти Мінфіну України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, а також методичні документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування положень (стандартів) бухгалтерського обліку.

5.3. Основи технології виробництва продукції, порядок оформлення операцій і організацію документообігу за розділами обліку, форми і порядок розрахунків, порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання й витрат коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей.

5.4. Правила проведення інвентаризацій активів та зобов'язань.

5.5. Економіку, організацію закладу освіти, праці й управління.

5.6. Податкову справу, основи цивільного права.

5.7. Трудове, фінансове та господарське законодавство.

5.8. Правила та норми охорони праці.


6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст).

6.2. Стаж бухгалтерської роботи за професіями керівників нижчого рівня: для магістра — не менше 2 років, спеціаліста — не менше 3 років.


7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (зв'язки) ЗА ПОСАДОЮ

Для виконання обов'язків та реалізації прав головний бухгалтер взаємодіє:
7.1. з керівниками всіх структурних підрозділів  Тиврівського наукового ліцею з питань фінансово-господарської діяльності підприємства;
7.2. з фахівцем по кадрах  — з питань підбору, прийняття на роботу, звільнення та інших кадрових питань, які впливають на роботу бухгалтерії;
7.3. із заступником директора з адміністративно-господарської роботи   з питань отримання рахунків, отримання  продукції, відомостей про стан залишків продукції на складах та інших питань.
З інструкцією ознайомлений(а) та отримав (ла) копію:

 ______________________/_______________________________/_____________
(підпис)                                                                                                дата
	ПОГОДЖЕНО

Голова профкому

_________ О.О. Хлипавка
«__»________2021 р.


	ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор ліцею

___________А.М. Подзігун
наказ №20 від 05.01.2021р.




ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №20

БУХГАЛТЕРА
(код КП 2411) 
І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність бухгалтера.

1.2. Посада бухгалтера належить до категорії «Професіонали».

1.3. Мета діяльності бухгалтера— організовувати та вести бухгалтерський облік в закладі, готувати звітну бухгалтерську документацію.

1.4. Бухгалтера призначає на посаду та звільняє директор комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі – Тиврівський науковий ліцей): наказом; за погодженням із головним бухгалтером.

Бухгалтер:

1.5. Безпосередньо підпорядковується головному бухгалтеру.

1.6. У діяльності керується законодавством України з питань бухгалтерського та податкового обліку, щодо захисту персональних даних; Положенням про бухгалтерію, іншими профільними нормативними актами Тиврівського наукового ліцею; цією посадовою інструкцією.

1.7. За тимчасової  відсутності  бухгалтера через відрядження,  відпустку,  тимчасову непрацездатність тощо його обов’язки виконує інший працівник бухгалтерії відповідної кваліфікації — за поданням головного бухгалтера, згідно з наказом директора Тиврівського наукового ліцею, у передбаченому законодавством порядку.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ 
2.1. Обліковує активи, у т. ч. необоротні активи, запаси, кошти, розрахунки, власний капітал та зобов’язання, доходи і витрати:

· за усталеною в закладі формою бухгалтерського обліку;

· із дотриманням єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку;

· з урахуванням специфіки закладу освіти, запроваджених технологій обробки даних, вимог до захисту інформації, у т. ч. персональних даних.

2.2. Забезпечує повне й точне відображення інформації, яку містять прийняті до обліку первинні документи, на рахунках бухгалтерського обліку.

2.3. Бере участь в інвентаризації активів і зобов’язань; оформленні матеріалів, пов’язаних із нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки й псування активів Тиврівського наукового ліцею.

2.4. Готує дані для фінансової звітності. Оформляє періодичні звіти, що ґрунтуються на даних бухгалтерського обліку.

2.5. Забезпечує підготовку документів до поточного зберігання в підрозділі протягом визначеного строку.

2.6. Бере участь у складанні балансу Тиврівського наукового ліцею.

2.7. Аналізує нормативні, методичні та довідкові документи з бухгалтерського обліку. Відстежує зміни в законодавстві з бухгалтерського обліку та забезпечує його додержання. Планує заходи з удосконалення бухгалтерського обліку в Тиврівському науковому ліцеї.

2.8. Вживає заходів для запобігання несанкціонованому виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку.

2.9. Веде та подає керівникам для погодження звіти й документи, що є підставами для:

· перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів);

· розрахунків за договорами;

· приймання і видавання грошових коштів;

· оприбуткування та списання рухомого й нерухомого майна;

· інших господарських операцій.

2.10. У межах компетенцій контролює:

· відображення господарських операцій у бухгалтерському обліку;

· дотримання вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна;

· розрахунки при оплаті товарів, робіт і послуг; відповідність перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно, а також відповідність цих показників умовам договорів;

· дотримання порядку оформлення первинних бухгалтерських документів працівниками бухгалтерії;

· подання первинних бухгалтерських документів для обліку;

· оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

2.11. За дорученням керівництва взаємодіє з банківськими установами з питань розміщення коштів Тиврівського наукового ліцею.

2.12. Готує документи стосовно витрачання фонду заробітної плати, встановлення посадових окладів і надбавок працівникам.

2.13. Провадить розрахунки щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.

2.14. Виконує службові доручення головного бухгалтера.

3. ПРАВА

Має право:

3.1. Представляти інтереси Тиврівського наукового ліцею з фінансових питань у відносинах з іншими підприємствами — за дорученням головного бухгалтера.

3.2. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва щодо діяльності бухгалтера.

3.3. Подавати головному бухгалтеру пропозиції щодо:

удосконалення порядку своєї роботи;

змін в обліковій політиці підприємства;

удосконалення управлінського обліку та правил документообігу;

розроблення додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності й контролю господарських операцій;

збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових і фінансових ресурсів;

залучення та погашення кредитів;

регулювання діяльності Тиврівського наукового ліцею ;

інших питань, пов’язаних з інформацією про фінансовий стан Тиврівського наукового ліцею та результати його діяльності.

3.4. Звертатися до керівників структурних підрозділів та інших працівників Тиврівського наукового ліцею  із запитами надати інформацію та документи, необхідні для виконання посадових обов’язків, — особисто або за дорученням головного бухгалтера.

3.5. Не приймати для обліку документи, складені з порушенням встановлених вимог, а також документи щодо господарських операцій, які проводяться з порушенням законодавства.

3.6. Брати участь у колегіях, нарадах, зборах, засіданнях з питань у межах компетенцій бухгалтера.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Може бути притягнутий до відповідальності за:

4.1. Неналежне виконання або невиконання обов’язків, передбачених посадовою інструкцією, — згідно із законодавством України.

4.2. Недотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів.

4.3. Порушення порядку та строків підготовки звітної бухгалтерської документації.

4.4. Розголошення персональних даних фізичних осіб, комерційної таємниці Тиврівського наукового ліцею, конфіденційної інформації з бухгалтерської документації.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Конституцію України, Закон України «Про освіту», законодавство України з питань бухгалтерського та податкового обліку, законодавство про працю і захист персональних даних.

5.2. Положення (стандарти) бухгалтерського обліку, інші нормативно-правові акти щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, методичні документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування положень (стандартів) бухгалтерського обліку.

5.3. Методи аналізу господарсько-фінансової діяльності.

5.4. Правила інвентаризацій активів та зобов’язань.

5.5. Основи економіки та організації праці.

5.6. Основи цивільного права.

5.7. Порядок оформлення операцій і засади організації документообігу за розділами обліку; форми і порядок розрахунків; порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання і витрачання коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей.

5.8. Розпорядчі, методичні й нормативні документи, що визначають мету, фінансові стратегії, профіль та структуру закладу.

5.9. Локальні нормативні акти Тиврівського наукового ліцею  — Положення про бухгалтерську службу, Положення про порядок обробки та захисту персональних даних.

5.10. Порядок роботи з документами, що становлять комерційну таємницю, порядок обробки інформації про фінансову діяльність Тиврівського наукового ліцею та щодо оплати праці працівників.

5.11. Етику ділового спілкування.

5.12. Засоби комунікацій і зв’язку, правила роботи з комп’ютером та бухгалтерськими програмами.

5.13. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежного захисту.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Вища освіта другого рівня за освітнім ступенем магістра, галуззю знань «Управління та адміністрування», спеціальністю «Облік і оподаткування». Без вимог до стажу роботи.

7. ЗВ’ЯЗКИ ЗА ПОСАДОЮ

Взаємодіє:

7.1. Із  органами влади, Державною податковою адміністрацією.

7.2. Із державними органами під час перевірки фінансової діяльності Тиврівського наукового ліцею .

7.3.Зі структурними підрозділами з питань фінансово-господарської діяльності.

З інструкцією ознайомлений(а) та отримав (ла) копію:

 ______________________/_______________________________/______________
(підпис)                                                                                                 дата       
	ПОГОДЖЕНО

Голова профкому

_________ О.О. Хлипавка
«__»________2021 р.


	ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор ліцею

___________А.М. Подзігун
наказ №20 від 05.01.2021р.




ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №19

ФАХІВЦЯ З ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ
(код КП 2419.2)
І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Фахівець з питань публічних закупівель комунального закладу «Тиврівський  науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі за текстом - Тиврівський науковий ліцей) є особа, на яку поширюється дія Закону України „Про освіту“. 

1.2. Фахівець з питань публічних закупівель призначається на посаду та звільняється з посади директором  Тиврівського наукового ліцею.
1.3.  Безпосередній керівник: директор Тиврівського наукового ліцею. 

1.4. У своїй роботі фахівець з питань публічних закупівель керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України: „Про освіту“, „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, Статутом комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної ради,  цією Посадовою інструкцією.  

2. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
2.1. Фахівець: 

1) здійснює в межах компетенції Тиврівського наукового ліцею реалізацію державної, регіональної політики у сфері державних закупівель; 

2) здійснює проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг Тиврівського наукового ліцею через систему Prozorro; 

4) готує  документацію для проведення закупівель  за бюджетні кошти; 

5) організовує збір, накопичення статистичної інформації та готує  щоквартальний узагальнюючий звіт за формою №1 - торги (тендери) по Тиврівському науковому ліцею  щодо здійснення процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти; 

6) аналізує здійснення Тиврівським науковим ліцеєм закупівель із застосуванням електронної системи державних закупівель; 

7)  вивчає зміни в законодавстві України, досвід роботи інших установ України з питань, що належать до сфери публічних закупівель;

 8) забезпечує підготовку проектів рішень Тиврівського наукового ліцею, листів, інформації, довідок, що стосуються публічних закупівель;  

9) опрацьовує запити і звернення, що належать до  питань публічних закупівель; 

10) забезпечує своєчасне виконання контрольних документів з питань публічних закупівель; 

11)  подає пропозиції щодо вибору та застосування процедур закупівель;

 12)  розробляє, відповідно до встановленої форми, річний план закупівель та додаток до річного плану закупівель. По мірі необхідності вносить зміни до  річного плану  закупівель та  додатку до нього; 

13)  вживає заходів щодо попередження вчинення неправомірних дій у сфері публічних закупівель; 

14) виконує інші окремі доручення директора Тиврівського наукового ліцею; 

15) систематично, не рідше  одного разу на рік, проходить навчання, курси підвищення кваліфікації, семінарські заняття з питань публічних закупівель та роботи системи електронних закупівель Prozorro. 

3. МАЄ ПРАВО
3.1. Користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України, Законом України „Про освіту“ та іншими актами законодавства. 

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

3.3. Представляти за дорученням керівництва інтереси Тиврівського наукового ліцею в інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції.  

3.4. Використовувати відповідну статистичну інформацію необхідні для виконання посадових обов’язків. 

3.5. Вступати  у взаємостосунки з підрозділами сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань службової діяльності, що входять у функціональні обов’язки.

3.6. Брати участь у нарадах та зборах трудового колективу. 

3.7. Вимагати від директора Тиврівського наукового ліцею реалізації прав, що передбачені цією інструкцією для кваліфікованого виконання  своїх обов’язків. 

3.8. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи Тиврівського наукового ліцею. 

4.ПОВИНЕН ЗНАТИ

4.1. Конституцію України, Закон України «Про освіту», законодавство України з питань бухгалтерського та податкового обліку, законодавство про працю, „Про запобігання корупції“, ,,Про захист персональних даних“, ,,Про звернення громадян“, „Про державні закупівлі“, інші нормативно-правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку  та складання фінансової звітності.
4.2. Порядок підготовки проектів рішень.

4.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку та колективного договору  правила ділового етикету.
4.4. Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
4.5. Державну мову, ділову мову.
4.6. Правила і норми охорони праці, правила пожежної безпеки.
4.7. Правила діловодства й документообігу.
4.8. План і кореспонденцію рахунків.
4.9. Основи адміністративного, цивільного, трудового, фінансово-господарського законодавства. 

5. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

5.1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.  

5.2.Стаж роботи за фахом на посаді спеціаліста I чи II категорій не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 2 років. 

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1.Фахівець з питань публічних закупівель несе  дисциплінарну,  адміністративну,  цивільно-правову  або  кримінальну  відповідальність у порядку, встановленому законом, за: 

· неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими для виконання відповідно до регламентів Тиврівського наукового ліцею; 

· неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань, покладених на фахівець з питань публічних закупівель; 

· недостовірність даних та відомостей, які надаються фахівцем керівництву; 

· порушення трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників Тиврівського наукового ліцею, а також вимог чинного законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів; 

·  визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом; 

· достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень Тиврівського наукового ліцею, що підлягають обговоренню, проектів розпоряджень директора Тиврівського наукового ліцею та іншої публічної інформації відповідно до повноважень Тиврівського наукового ліцею.          

7. УМОВИ РОБОТИ

7.1.  Режим роботи фахівця встановлюється відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку та колективного договору.

7.2. У зв’язку з виробничою необхідністю фахівець  може виїжджати в службові відрядження (зокрема місцевого значення). 

7.3. Умови оплати праці визначаються згідно з чинним законодавством. 

З інструкцією ознайомлений(а) та отримав (ла) копію:

 ______________________/_______________________________/___________
(підпис)                                                                                                         дата
