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Ho/I2KHOCTHAs HHCTPYKIHS IJIaBHOTO OyXrajrepa

, 1. O0mue mos10KeHUs

1.1 Hacrosimas mommKHOCTHass WHCTPYKUMS pa3paboTaHa Ha  OCHOBE
«KBanmUKaIMOHHOI0 CIIPaBOYHUKA JOJDKHOCTEN PYKOBOAUTENIEH, CIIEIMAINACTOB
¥ IPYTUX CIyXalux» (4-e u3f., JOoI., yTB. IocTaHOBIeHHeM MunTtpyna P® or 21
aprycra 1998 r. Ne 37 ¢ usmenerusmu ot 14 mapra 2011 r.) «O6mieoTpacieBsie
KBaNM(HUKAIIMOHHBIE XapaKTePUCTUKU MOJDKHOCTEN pabOTHHMKOB, 3aHATHIX Ha
IPEIPUATUAX, B YIPEIKICHUSIX U OPTaHU3ALIHAIXY.
1.2. I'maBHBIA OyXranTep OTHOCHUTCS K KaTerOpHM PYKOBOIWTENEH CTPYKTYPHOIO
HoJIpa3ieIeHusI.
Hasnayenve Ha JODKHOCTH TIJIaBHOTO Oyxraiarepa M OCBOOOXIEHHE OT Hee
npousBoauTcs 3aBeayrommeid MKIOV «Sliickuit netckuii can « COMHBIIIKOY
(manee-zaBemyrorei).
1.3. I'maBHBINM OyXranrep HOJDKEH 3HATE:
—  3aKOHOJATETBCTBO O OYXIaTTePCKOM YUETe;
— OCHOBBI IPaXXIaHCKOTO MPaBa;

(GrHaHCOBOE, HAJIOTOBOE U XO3SIMCTBEHHOE 3aKOHOIATENBCTBO;
— HOpPMAaTHBHBEIE M METONMYECKHE IOKYMEHTHI IIO BOIIPOCaM OpPraHU3aIldd
OyXranTepcKoro ydeTa M COCTaBICHHUS OTYETHOCTH, XO3SMCTBEHHO-()HUHAHCOBOM
nesrensHocT MKIIOV «Slitckuit nerckuit can «Conubimkoy (ganee-MKIIOVY);

- — TIOJIOXEHHS M MHCTPYKIMHM [0 OPTaHU3aIliy GyXraaTepcKoro ydera, IpaBuia

€ro BeICHNUS;
— KOJIEKCHl 3THKH IPO(QecCHOHANbHOro OyxranTepa W KOPIOPATHBHOIO
yIIpaBJIEHUS;

— TIpoQuik, crienuanu3alyo u ctpykrypy MKZIOV, crpareruro 1 nmepcreKTHUBEI
€€ Pa3BUTHUS;

— HAJIOTOBBIM, CTATUCTUYECKUHN U yIIPaBICHYECKUH yUET;

— TOpSAmoK  odopMmieHus OyXTaldTepCKUX ONepalii W  OpraHu3allid
JIOKyMEHTO00OpOTa IO y4acTKaM ydeTa, CIIHUCAHHUSA CO CUETOB OYXTalTepPCKOIo
ydeTa HemocTay, AeOUTOPCKOM 3aJOMKEHHOCTH W IOPYTHX IIOTEPh, IPUEMKY
TOBAPHO-MaTE€PUAIBHBIX K JIPYI'MX LEHHOCTEH, MPOBEICHUS ayIUTOPCKUX
IIPOBEPOK;




—   формы и порядок финансовых расчетов;

—   условия налогообложения юридических и физических лиц;

—   правила проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей, расчета 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; методы анализа финансово-хозяйственной деятельности организации;

—   правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;

— передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского учета;

—   экономику, организацию труда и управления;

—   рыночные методы хозяйствования;

—   законодательство о труде;

—   правила эксплуатации вычислительной техники;

— правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

1.4. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется:

— законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

— Уставом МКДОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Положением о бухгалтерии;

— Приказами и распоряжениями заведующей и руководителей вышестоящих организаций;

—   Трудовым договором, настоящей должностной инструкцией, рабочим графиком и другими локальными нормативными актами организации.

1.5.  Главный бухгалтер непосредственно подчиняется заведующей.

1.6.  Главный бухгалтер осуществляет руководство работниками бухгалтерии МКДОУ.

1.7. Рабочая неделя работника составляет 40 часов.

1.8. Во время отсутствия главного бухгалтера организации его обязанности исполняет в установленном порядке (на основании приказа заведующей) бухгалтер, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Требования к квалификации

2.1. Главный бухгалтер должен иметь высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в т.ч. на руководящих должностях, не менее 5 лет.

3. Должностные обязанности
Главный бухгалтер МКДОУ обязан:

3.1. Осуществлять:

—   организацию работы по постановке и ведению бухгалтерского учета организации в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении;

—   расчеты по фонду заработной платы на основании Положения об оплате труда работников МКДОУ;

—   контроль:

•  за законным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов,

•  сохранностью собственности МКДОУ;

•  расходованием фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников;

•  установлением должностных окладов работникам МКДОУ;

•  правильностью использования штатных единиц,

•  проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей;

•   порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности;

•   соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств.

3.2. Формировать:

—   учетную политику в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете, исходя из структуры и особенности деятельности МКДОУ, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

—   план финансово-хозяйственной деятельности МКДОУ совместно с заведующей;

—   внутреннюю управленческую отчетность.

3.3. Возглавлять работу:

—   по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм документов внутренней бухгалтерской отчетности;

—   обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества, обязательств и документальному подтверждению их наличия;

—   контролю за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота, своевременной сдачи отчетности.

3.4. Руководить:

—   работниками бухгалтерии, организует работу по повышению их квалификации;

—   формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета с целью обеспечения необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.

3.5. Обеспечивать:

—   своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;

—   контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;

—   рациональную организацию бухгалтерского отчета и отчетности в организации и его структурных подразделениях на основе применения информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

—   своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации по бюджетной и внебюджетной деятельности, имущественном положении, доходах и расходах;

—   своевременное и правильное перечисление налогов и сборов в бюджеты разного уровня, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежи в банковские учреждения;

—   разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

—   законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций выполняемых услуг;

—   расчеты и контроль по заработной плате;

—   анализ фонда заработной платы для отчисления средств ни материальное стимулирование работников;

—   составление отчета об исполнении бюджета денежных средств и смет расходов;

—   составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходов средств, об использовании и исполнении бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

—   сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.

3.6. Организовывать:

—   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;

—   учет обращения исполнения смет расходов, выполнение работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности;

—   проведение проверок организации бухгалтерского учета и отчетности МКДОУ; 

—   информационное обеспечение управленческого учета;

—   ведение «Главной книги»;

—   ведение аналитического учета расчетов по субсчетам.

3.7. Участвовать:

—   в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов МКДОУ, устранения потерь и непроизводительных затрат и формирования налоговой политики;

—   в составлении штатного расписания МКДОУ;

—   в разработке положения по оплате труда и стимулирования работников МКДОУ;

—   в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контроле (обеспечении) передачи в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;

— представлять ежеквартально отчетность о поступивших средствах и произведенных расходах с целью информирования общественности (для размещения на стендах, сайте МКДОУ).

3.8. Принимать меры:

—   по накоплению финансовых средств, для обеспечения финансовой устойчивости МКДОУ;

—   предупреждению образования недостач и незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушению финансового и хозяйственного законодательства.

3.9.  Оказывать методическую помощь работникам бухгалтерии ДОУ по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчета и экономического анализа.

3.10.  Сообщать заведующей ДОУ о всех выявленных недостатках в работе ДОУ, с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложениям способов их устранения.

3.11. Согласовывать назначение, увольнение, перемещение материально-ответственных лиц. Проводить инструктаж материально-ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

4. Права
Главный бухгалтер имеет право:

4.1. Представлять интересы ДОУ во взаимоотношениях с другими вышестоящими организациями системы образования по хозяйственно-финансовым вопросам.

4.2.  Запрашивать от структурных подразделений организации и самостоятельных специалистов необходимую информацию по финансово-экономической деятельности.

4.3. Вносить на рассмотрение заведующей ДОУ предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

4.4. Представлять на усмотрение заведующей ДОУ:

—   представление на назначение, перемещение и освобождение от занимаемых должностей работников бухгалтерии ДОУ.

4.5. Вносить предложения:

—   о поощрении моральном и материальном стимулировании работников бухгалтерии;

—   привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей финансовой дисциплины.

4.6. Самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями организации, а также иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим решения руководителя организации.

4.7. Требовать от администрации ДОУ создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей.

4.8. Взаимодействовать:

—   с заведующей ДОУ по вопросам подбора, приема, перемещения, увольнения материально-ответственных лиц и работников бухгалтерии.
4.9. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.10.  Получать от заведующей ДОУ и завхоза информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.11. Повышать свою профессиональную квалификацию в разных формах.

5. Ответственность

Главный бухгалтер несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) без уважительных причин своих функциональных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, Уставом МКДОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, дисциплинарную ответственность в порядке, определенным действующим трудовым законодательством.

5.2.  За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил, организации воспитательно-образовательного и хозяйственного процессов главный бухгалтер привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение МКДОУ или участникам образовательного процесса материального ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей главный бухгалтер несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен(а):

___________________/___________________________________/

подпись                           расшифровка подписи

«    »                                        20     г.

