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Приложение №1
	

	УТВЕРЖДАЮ
И.о. директора______ О.А. Плетнёва
___ __________ 2025г.
М.П.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ №1
бухгалтера

1. Общие положения

1.1. Бухгалтер относится к категории специалистов.
1.2. Для работы бухгалтером принимается лицо:
1) имеющее среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или среднее профессиональное образование (непрофильное) - программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки;
2) имеющее опыт работы в должности с более низкой (предшествующей) категорией не менее одного года (для должностей с категорией).
1.3. К работе в должности бухгалтера (или: бухгалтера I - II категории) допускается лицо, прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
1.4. Бухгалтер должен знать:
1) законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете, налогах и сборах, архивном деле, социальном и медицинском страховании, пенсионном обеспечении, хранении и изъятии регистров бухгалтерского учета, гражданское, трудовое, таможенное законодательство Российской Федерации;
2) практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов;
3) внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие особенности группировки информации, содержащейся в первичных учетных документах, хранения документов и защиты информации в экономическом субъекте;
4) порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни;
5) методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг);
6) методы учета затрат продукции (работ, услуг);
7) практику применения законодательства Российской Федерации по бухгалтерскому учету;
8) экономику и организацию производства и управления в экономическом субъекте;
9) компьютерные программы для ведения бухгалтерского учета.
1.5. Бухгалтер должен уметь:
1) составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;
2) осуществлять комплексную проверку первичных учетных документов;
3) обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив;
4) вести регистрацию и накопление данных посредством двойной записи, по простой системе;
5) применять правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, способы начисления амортизации, принятые в учетной политике экономического субъекта;
6) составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов экономического субъекта;
7) применять методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг), составлять отчетные калькуляции, производить расчеты заработной платы, пособий и иных выплат работникам экономического субъекта;
8) исчислять рублевый эквивалент выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств;
9) сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;
10) готовить справки, ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;
11) пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;
12) обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив;
13) исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в соответствии с установленными правилами.
1.6. Бухгалтер в своей деятельности руководствуется:
-Уставом МАОУ «СОШ №46», 
- настоящей должностной инструкцией, 
- другими локальными нормативными актами, регламентирующих трудовые функции по должности.
1.7. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору МАОУ «СОШ №46».

2. Трудовые функции

2.1. Ведение бухгалтерского учета:
2.1.1. Принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта.
2.1.2. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущая группировка фактов хозяйственной жизни.
2.1.3. Итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни.
2.1.4. Ведение бухгалтерского учета продуктов питания, оплаты за питание, учет и контроль за расходованием ГСМ.
2.1.5. Подготовка документов для осуществления закупок для нужд образовательной организации.
2.1.6. Оформление финансовых документов для осуществления иной приносящей доход деятельности.
2.1.7. Обеспечение своевременного и качественного составления бухгалтерской месячной квартальной и годовой отчетности.

3. Должностные обязанности

3.1. Бухгалтер исполняет следующие обязанности:
3.1.1. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.1 настоящей должностной инструкции:
1) составляет (оформляет) первичные учетные документы;
2) осуществляет прием первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта;
3) выявляет случаи нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов и информирование об этом руководителя бухгалтерской службы;
4) проверяет первичные учетные документы в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;
5) выполняет систематизацию первичных учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;
6) составляет на основе первичных учетных документов сводных учетных документов;
7) подготавливает первичные учетные документы для передачи в архив;
8) изготавливает копии первичных учетных документов, в том числе в случае их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;
9) обеспечивает данные для проведения инвентаризации активов и обязательств экономического субъекта в соответствии с учетной политикой экономического субъекта.
3.1.2. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.2 настоящей должностной инструкции:
1) осуществляет денежное измерение объектов бухгалтерского учета и осуществление соответствующих бухгалтерских записей;
2) выполняет регистрацию данных, содержащихся в первичных учетных документах, в регистрах бухгалтерского учета;
3) отражает в бухгалтерском учете результаты переоценки объектов бухгалтерского учета, пересчета в рубли выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств;
4) составляет отчетные калькуляции, калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), распределяет косвенные расходы, начисляет амортизацию активов в соответствии с учетной политикой экономического субъекта;
5) сопоставляет результаты инвентаризации с данными регистров бухгалтерского учета и составление сличительных ведомостей.
3.1.3. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.3 настоящей должностной инструкции:
1) производит подсчет в регистрах бухгалтерского учета итогов и остатков по счетам синтетического и аналитического учета, закрытие оборотов по счетам бухгалтерского учета;
2) контролирует тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам по счетам синтетического учета;
3) составляет оборотно-сальдовую ведомость и главную книгу;
4) подготавливает пояснения, производит подбор необходимых документов для проведения внутреннего контроля, государственного (муниципального) финансового контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок;
5) предоставляет регистры бухгалтерского учета для их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;
6) выполняет систематизацию и комплектование регистров бухгалтерского учета за отчетный период;
7) передает регистры бухгалтерского учета в архив;
8) изготавливает и предоставляет по требованию уполномоченных органов копий регистров бухгалтерского учета;
9) отражает в бухгалтерском учете выявленные расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета.
3.1.4. В рамках закрепленной функциональной зоны:
1) осуществляет прием, анализ и контроль табелей учета рабочего времени сотрудников в образовательной организации и подготавливает их к дальнейшей обработке.
2) принимает и контролирует правильность оформления приказов, листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на работе, подготавливает их к счетной обработке, а также для составления установленной бухгалтерской отчетности.
3) производит начисления и перечисление заработной платы сотрудникам образовательной организации, осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда.
4) производит начисления и перечисления страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, заработных плат сотрудников, других выплат и платежей.
5) подготавливает периодическую отчетность по ЕСН в установленные сроки, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
6) [bookmark: _GoBack]контролирует на основе ведомостей правильность выплаты зарплаты сотрудникам образовательной организации.
7) выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности; расчеты с поставщиками и заказчиками, за предоставленные услуги и т.п.).
8) выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации в части, касающейся учета принадлежащих организации основных средств, оприходования основных средств, расчета фактической себестоимости основных средств и т.п.
9) участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов
10) составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводительных расходов, подготавливает предложения по их предупреждению.
11) участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота.
12) участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.
13) выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
14) осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. 
15) отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 
16) обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям учета. 
17) разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации. 
18) участвует в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники. 
19) участвует в планировании закупки товаров, работ и услуг для нужд школы.
20) участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.
3.1.5. В рамках выполнения своих трудовых функций бухгалтер исполняет поручения своего непосредственного руководителя.

4. Права

Бухгалтер имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.3. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.
4.4. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
4.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценка качества исполнения своих трудовых функций.
4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.7. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.
4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

5. Ответственность

5.1. Бухгалтер привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о бухгалтерском учете;
- правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

6.1.  Настоящая  инструкция  разработана  на  основе  Профессиональногостандарта "Бухгалтер", утвержденного Приказом Минтруда России от 21.02.2019 № 103н, с учетом локальных нормативных актов организации.
6.2.   Ознакомление   работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу / до подписания трудового договора.     Факт   ознакомления   работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя.


Ознакомлен (а): ___________________/____________/           ____.____.202__г.
___________________/____________/           ____.____.202__г.
___________________/____________/           ____.____.202__г.



Приложение №2
	

	УТВЕРЖДАЮ
И.о. директора______ О.А. Плетнёва
___ __________ 2025г.
М.П.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ №2
бухгалтера

1. Общие положения

1.1. Бухгалтер относится к категории специалистов.
1.2. Для работы бухгалтером принимается лицо:
1) имеющее среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или среднее профессиональное образование (непрофильное) - программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки;
2) имеющее опыт работы в должности с более низкой (предшествующей) категорией не менее одного года (для должностей с категорией).
1.3. К работе в должности бухгалтера (или: бухгалтера I - II категории) допускается лицо, прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
1.4. Бухгалтер должен знать:
1) законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете, налогах и сборах, архивном деле, социальном и медицинском страховании, пенсионном обеспечении, хранении и изъятии регистров бухгалтерского учета, гражданское, трудовое, таможенное законодательство Российской Федерации;
2) практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов;
3) внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие особенности группировки информации, содержащейся в первичных учетных документах, хранения документов и защиты информации в экономическом субъекте;
4) порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни;
5) методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг);
6) методы учета затрат продукции (работ, услуг);
7) практику применения законодательства Российской Федерации по бухгалтерскому учету;
8) экономику и организацию производства и управления в экономическом субъекте;
9) компьютерные программы для ведения бухгалтерского учета.
1.5. Бухгалтер должен уметь:
1) составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;
2) осуществлять комплексную проверку первичных учетных документов;
3) обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив;
4) вести регистрацию и накопление данных посредством двойной записи, по простой системе;
5) применять правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, способы начисления амортизации, принятые в учетной политике экономического субъекта;
6) составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов экономического субъекта;
7) применять методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг), составлять отчетные калькуляции, производить расчеты заработной платы, пособий и иных выплат работникам экономического субъекта;
8) исчислять рублевый эквивалент выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств;
9) сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;
10) готовить справки, ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;
11) пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;
12) обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив;
13) исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в соответствии с установленными правилами.
1.6. Бухгалтер в своей деятельности руководствуется:
-Уставом МАОУ «СОШ №46», 
- настоящей должностной инструкцией, 
- другими локальными нормативными актами, регламентирующих трудовые функции по должности.
1.7. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору МАОУ «СОШ №46».

2. Трудовые функции

2.1. Ведение бухгалтерского учета:
[bookmark: P66]2.1.1. Принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта.
[bookmark: P67]2.1.2. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущая группировка фактов хозяйственной жизни.
[bookmark: P68]2.1.3. Итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни.
2.1.4. Ведение бухгалтерского учета продуктов питания, оплаты за питание, учет и контроль за расходованием ГСМ.
2.1.5. Подготовка документов для осуществления закупок для нужд образовательной организации.
2.1.6. Оформление финансовых документов для осуществления иной приносящей доход деятельности.
2.1.7. Обеспечение своевременного и качественного составления бухгалтерской месячной квартальной и годовой отчетности.

3. Должностные обязанности

3.1. Бухгалтер исполняет следующие обязанности:
3.1.1. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.1 настоящей должностной инструкции:
1) составляет (оформляет) первичные учетные документы;
2) осуществляет прием первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта;
3) выявляет случаи нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов и информирование об этом руководителя бухгалтерской службы;
4) проверяет первичные учетные документы в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;
5) выполняет систематизацию первичных учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;
6) составляет на основе первичных учетных документов сводных учетных документов;
7) подготавливает первичные учетные документы для передачи в архив;
8) изготавливает копии первичных учетных документов, в том числе в случае их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;
9) обеспечивает данные для проведения инвентаризации активов и обязательств экономического субъекта в соответствии с учетной политикой экономического субъекта.
3.1.2. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.2 настоящей должностной инструкции:
1) осуществляет денежное измерение объектов бухгалтерского учета и осуществление соответствующих бухгалтерских записей;
2) выполняет регистрацию данных, содержащихся в первичных учетных документах, в регистрах бухгалтерского учета;
3) отражает в бухгалтерском учете результаты переоценки объектов бухгалтерского учета, пересчета в рубли выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств;
4) составляет отчетные калькуляции, калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), распределяет косвенные расходы, начисляет амортизацию активов в соответствии с учетной политикой экономического субъекта;
5) сопоставляет результаты инвентаризации с данными регистров бухгалтерского учета и составление сличительных ведомостей.
3.1.3. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.3 настоящей должностной инструкции:
1) производит подсчет в регистрах бухгалтерского учета итогов и остатков по счетам синтетического и аналитического учета, закрытие оборотов по счетам бухгалтерского учета;
2) контролирует тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам по счетам синтетического учета;
3) составляет оборотно-сальдовую ведомость и главную книгу;
4) подготавливает пояснения, производит подбор необходимых документов для проведения внутреннего контроля, государственного (муниципального) финансового контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок;
5) предоставляет регистры бухгалтерского учета для их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;
6) выполняет систематизацию и комплектование регистров бухгалтерского учета за отчетный период;
7) передает регистры бухгалтерского учета в архив;
8) изготавливает и предоставляет по требованию уполномоченных органов копий регистров бухгалтерского учета;
9) отражает в бухгалтерском учете выявленные расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета.
3.1.4.В рамках закрепленной функциональной зоны:
1) выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности; расчеты с поставщиками и заказчиками, за предоставленные услуги и т.п.):
-обработка документов по приходу продуктов питания, ГСМ (накладных) и сверка их со счетами поставщиков;
-обработка документов по расходу продуктов питания (меню), ГСМ (путевые листы) с заполнением накопительных ведомостей по расходу продуктов питания, ГСМ;
-учет документов по приходу и расходу продуктов питания, ГСМ в программе 1C: «Бухгалтерия для бюджетных учреждений»;
-учет путевых листов и использованного бензина;
-выписывает путевые листы;
-формирует журнал учета бензина;
-принимает путевые листы от водителя и проверяет правильность заполнения;
-сверка остатков по продуктам питания с заведующим столовой образовательной организации на 1 - е число каждого месяца;
-формирование оборотной ведомости;
-заполнение книги текущих счетов и расчетов для сверки с главной книгой;
-учет расчетов за питание сотрудников и учащихся с их предварительной проверкой,
-начисление родительской платы за питание учащихся по представленным табелям с их предварительной проверкой, заполнением ведомостей на оплату за питание учащихся;
-подготовка квитанций по родительской плате за питание и квитанций для сотрудников;
-ежедневное отражение в учете поступления родительской платы;
-учет документов по поступлению и начислению родительской платы, платы за питание сотрудников, школьников в программе 1C: «Бухгалтерия для бюджетных учреждений»;
-формирование отчета по дето-дням, стоимости дето-дня, месячной, квартальной и годовой отчетности по расходованию средств на питание;
-учет льготников и расходов по предоставлению льгот;
-текущий контроль за целевым расходованием средств, предусмотренных сметой на питание и на ГСМ;
2) участвует в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.
3) выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
4) осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке;
5) отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
6) обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям учета;
7) разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.
8) участвует в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
9) подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
10) участвует в планировании закупки товаров, работ и услуг для нужд школы;
11) разрабатывает техническое задание на закупку продуктов для нужд школы;
12) ведет реестр договоров в бумажном и электронном варианте;
13) отвечает за ведение реестра договоров на сайте zakupki.gov;
14) отвечает за размещение отчета по заключенным договорам до 10 числа каждого месяца на сайте zakupki.gov.
15) участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.
3.1.5. В рамках выполнения своих трудовых функций бухгалтер исполняет поручения своего непосредственного руководителя.

4. Права

Бухгалтер имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.3. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.
4.4. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
4.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценка качества исполнения своих трудовых функций.
4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.7. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.
4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

5. Ответственность

5.1. Бухгалтер привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о бухгалтерском учете;
- правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.



6. Заключительные положения

6.1.  Настоящая  инструкция  разработана  на  основе  Профессиональногостандарта "Бухгалтер", утвержденного Приказом Минтруда России от 21.02.2019№ 103н, с учетом локальных нормативных актов организации.
6.2.   Ознакомление   работника с настоящей должностной инструкциейосуществляется при приеме на работу / до подписания трудового договора.    Факт   ознакомления   работника с настоящей должностной инструкциейподтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя.


Ознакомлен (а): ___________________/____________/           ____.____.202__г.
___________________/____________/           ____.____.202__г.
___________________/____________/           ____.____.202__г.
