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Jlo/zKHOCTHASI HHCTPYKIMSA OyXxraJjrepa

1. O0uue MoJI0KEeHHA

)

1.1. Hacrosiias 10JDKHOCTHASI HHCTPYKIUS pa3paboTaHa Ha ocHOBe Ejqunoro
KBaJIM(QUKAMOHHOTO CIIPABOYHUKA JIOJDKHOCTEN PYKOBOAUTEINICH, CIICIIUaINCTOB U
npyrux ciyxamux (EKC) (yreepxaennoro [Tocranosnennem MunTpyna PO ot
21.08.1998 N 37 (pemaxiums ot 15.05.2013)) «O61meoTpacieBble
KBaIM()UKAIIHOHHBIC XapaKTEPUCTUKH JOKHOCTEH paOOTHUKOB, 3aHATHIX Ha
HNPEIPUATHSIX, B YUPEIKIEHUAX U OPraHU3aLUSIX».

1.2. Byxranrep HazHa4aeTcs Ha IOJDKHOCTh U OCBOOOXKIAETCs OT HEe 3aBelyIOMIEH
MKJIOV «SIiickuii nerckuii can « CONHBIIIKOY (anee-3aBeayroiei).

1.3. byxranrep JOJKEH 3HATh:

— 3aKOHOJIaTeNIbHbIE aKThl, TOCTAHOBJIEHUS, PACIIOPSKEHHUS], IIPUKA3bI,
PYKOBOJISIITHE, METOJAMUYECKHE U HOPMATUBHBIE MaTePHAIIbI 110 OpraHU3aI|H
OyXTaJITepCKOr0 y4ueTa UMYIIecTBa, 0053aTeIbCTB U XO3IHCTBEHHBIX OIepalliii 1
COCTaBJICHUIO OTYETHOCTH;

— (opmbl 1 MeToJTBI Oyxrantepckoro yueta MKIIOVY;

— IUIaH ¥ Kopf)ecnomeruH}o CYETOB;

— OpraHM3aIy:o JOKYMEHTO000pOTa 110 y4acTKaM OyXraJTepCKoro yJera,

— TOPSAJOK JOKYMEHTAIBHOIO O()OPMIIEHUS U OTPAKEHHUS Ha CYeTax
GyXTalITepcKoro ydeTa onepaluii, CBI3aHHbIX C JBHKEHHEM OCHOBHBIX CPEJICTB,
TOBapHO-MaTePHUATIbHBIX [IEHHOCTEN U AEHEKHBIX CPEJICTB;

— METOBI 3KOHOMHUYECKOTO aHaN3a X035HCTBEHHO-(DUHAHCOBOM N€ATEIHHOCTH
MKJIOY;

— TpaBuiia dKCIUTyaTalluy BEIYUCIUTENLHON TEXHHUKH,

— JKOHOMHMKY, OpTraHU3alUI0 TPyJda ¥ YIIPaBIICHUS;

— PBIHOYHBIE METO/Ibl XO35IUCTBOBAHUS; 3aKOHOIATEILCTBO O TPYIE;

— NpaBWJIa M HOPMBI OXPaHbI TPY/IA.

1.4. B cBoel JIesITeIbHOCTH OyXranTep pyKOBOACTBYETCS:

— 3aKOHOJATEIHLHBIMH W HOPMATHMBHBIMU JOKYMEHTAMU, PEryJHAPYIOLIUMH
BOTIPOCHI OYXTafiTepCKOro y4eTa ¥ OTYETHOCTH;

— VYcraom MKJIOY, mnpaBwiaMu BHYTPEHHETO TPYIOBOIO pacIopsKa,
KonneKTHBHLIMﬁOFOBopOM, [TonoxxeHrem o OyXrajiTepuy;




— Приказами и распоряжениями заведующей и руководителей вышестоящих организаций;

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

1.5. Бухгалтер непосредственно подчиняется заведующей, главному бухгалтеру МКДОУ.

1.6. Рабочая неделя работника составляет 40 часов.

1.7. Во время отсутствия бухгалтера МКДОУ его обязанности исполняет в установленном порядке (на основании приказа заведующей) главный бухгалтер, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Требования к квалификации

2.1.  Бухгалтер должен иметь среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.

3. Должностные обязанности
Бухгалтер МКДОУ обязан:

3.1. Ведёт:

 — работу по ведению бухгалтерского учёта имущества, обязательств хозяйственных операций (учёт основных средств, товарно-материальных ценностей, результатов финансово-хозяйственной деятельности, расчёты с поставщиками, а также за предоставленные услуги);

— работы по формированию, ведению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменение в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных

3.2. Осуществляет приём и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учёта и подготавливает их к счётной обработке;

3.3. Отражает на счетах бухгалтерского учёта операции, связанные с движением основных средств товарно-материальных ценностей и денежных средств;

3.4.  Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, заработной платы работников ДОУ, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников ДОУ;

3.5. Обеспечивает заведующую и других пользователей бухгалтерской отчётности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям учёта;

3.6. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, формы документов для внутренней бухгалтерской отчётности;

 3.7.
 Участвует:

—в работе и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

— участвует в определении содержания основных приёмов и методов ведения учёта и технологии обработки бухгалтерской информации

— в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности ДОУ по данным бухгалтерского учёта и отчётности в целях выявления внутрихозяйственных резервов;

— в осуществлении режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учёта на основе применения современных средств вычислительной техники; 

—  в проведении инвентаризации денежных средств и товарно-материальных ценностей;

— необходимые условия для бесперебойной работы оборудования пищеблока и прачечной;

— подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учёта для составления отчётности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
3.8. Проходит медицинский осмотр в соответствии с графиком. 
4. Права
Бухгалтер имеет право:

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

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

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

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

4.5. Повышать свою профессиональную квалификацию в разных формах.

4.6. На социальные гарантии и льготы, установленные локальными актами организации и законодательством Российской  Федерации.

5. Ответственность

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 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 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.

