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Должностная инструкция 

бухгалтера
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе «Квалификационного справочника должностей руководителей. Специалистов и других служащих» «Общеотраслевые квалификационные характеристики должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях и организациях».
1.2. Бухгалтер относится к категории специалистов, принимается на должность и увольняется приказом руководителя АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района».
1.3. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее среднее профессиональное  или высшее (экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы не менее 2 лет.
1.4. Бухгалтер непосредственно подчиняется руководителю образовательного учреждения и главному бухгалтеру.
В своей деятельности бухгалтер руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности

· Уставом АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»
· Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором.
· Правилами по ведению бухгалтерского учета и налогового учета и отчетности.                                                       
· Приказами, распоряжениями руководителя АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района».
Бухгалтер должен знать:

· законодательство о бухгалтерском учете

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно-финансовой деятельности учреждения

· основы гражданского права, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждениях образования, правила его ведения

· порядок оформления операций и организацию документооборота по разделам учета

· формы и порядок финансирования расчетов

· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов

· порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей

· правила проведения инвентаризации денежных средств и товарно-материальных ценностей

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности
· профиль, специализацию и структуру организации, стратегию и перспективы её развития

· порядок оформления бухгалтерских операций по организации документооборота по участкам учета, списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, проведения аудиторских проверок;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
· кодексы этики профессионального бухгалтера и корпоративного управления.
· Законодательство о труде.

·  Правила проведения инвентаризации  основных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий;
· Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов  и отчетности; современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;
· Правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;
· Правила и нормы охраны труда, действия в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровью детей и взрослых

1.5.  Во время отсутствия бухгалтера учреждения его обязанности выполняет в установленном порядке главный бухгалтер, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
2. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций бухгалтер образовательного учреждения обязан:

2.1 Вести работу по различным участкам бухгалтерского учета (учет основных средств, имущественно материальных ценностей, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, предоставления дополнительных платных услуг)

2.2.Обеспечивать:

· учет прихода и расхода продуктов питания, проверку и таксировку меню, приходные и расходные документы

· своевременный перевод денежных средств на базу, проверку расчетов с продовольственными базами

· расчеты с родителями за содержание детей в дошкольном учреждении, их своевременность и отсутствие задолженности

· начисление заработной платы сотрудникам, пособий по временной нетрудоспособности, пенсий и пособий; проверку табелей учета рабочего времени

· правильность оформления трудовых соглашений на выплату зарплаты из нештатного фонда, начисления.
-     работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

-    учет имущества, обязательств и хозяйственных операций поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

-   составление калькуляции себестоимости (работ, услуг).

3. Права

3.1. Бухгалтер  имеет права, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании», Уставом АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами организации

3.2. Бухгалтер  имеет право:

3.2.1. Заниматься с проектами решений руководства АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»

3.2.2. Отказаться от выполнения распоряжений администрации АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» в тех случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам.

3.2.3. Требовать от администрации  АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей.

3.2.4. Участвовать в работе коллегиальных органов самоуправления АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»

4. Ответственность

Бухгалтер  несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.2. За сохранность документации по бухгалтерскому учету и отчетности  и оформление их в установленном порядке.

4.3. За соблюдение правил охраны труда, правил производственной санитарии и противопожарной безопасности.

4.4.  В случае нарушения Устава АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», условий Коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», бухгалтер подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 Трудового Кодекса РФ.

               С инструкцией ознакомлен:  ________________     _________________________________

                                                                                                       (расшифровка подписи)

          «________»______________________________20      г.                                                            

