
 

_______________________________ 

(назва підприємства) 

  

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

_______________ № ____________ 

            (дата) 

________________ 

   (місце складання) 

  

заступника головного бухгалтера 

(код КП 1231) 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

____________________________________ 

(керівник підприємства, інша посадова особа, 

уповноважена затверджувати посадові інструкції) 

__________   ________________________ 

         (підпис)                     (ініціали, прізвище) 

  

«___» _____________ 20____ р. 

1. Загальні положення 

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

заступника головного бухгалтера. 

1.2. Посада заступника головного бухгалтера належить до посад керівників бухгалтерії  

підприємства. 

1.3. Мета діяльності заступника головного бухгалтера — виявлення, вимірювання, реєстрація,  

накопичення, узагальнення, зберігання та передача інформації про господарську діяльність  

підприємства зовнішнім та внутрішнім користувачам для прийняття рішень. 

1.4. Заступника головного бухгалтера призначає на посаду та звільняє директор підприємства: 

 наказом; 

 за поданням головного бухгалтера. 

  

Заступник головного бухгалтера: 

1.5. Безпосередньо підпорядковується головному бухгалтеру підприємства. 

1.6. У діяльності керується нормативно-правовими актами України з питань бухгалтерського 

обліку  

та фінансової звітності, установчими документами підприємства, Положенням про бухгалтерію  

підприємства, локальними нормативними актами підприємства з організації фінансово- 

господарської діяльності, розпорядчими документами директора, цією посадовою інструкцією. 

1.7. Виконує обов’язки головного бухгалтера за його тимчасової відсутності (через відрядження,  

відпустку, тимчасову непрацездатність тощо). Для цього набуває прав і відповідальності в 

обсязі, визначеному наказом директора. 

1.8. За тимчасової відсутності заступника головного бухгалтера (відрядження, відпустка, 

тимчасова непрацездатність тощо) його обов’язки виконує інший працівник бухгалтерії у 

порядку, передбаченому законодавством. 

1.9. Кандидата на посаду заступника головного бухгалтера тестують для визначення рівня 

знання: 

 нормативно-правових актів з питань бухгалтерського обліку та регулювання господарської  

діяльності — нормативно-правових актів Національного банку України; порядку  


