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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора организации. 
1.2. Бухгалтер подчиняется непосредственно главному бухгалтеру организации. 
1.3. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее экономическое или средне-специальное образование. 
1.4. В своей деятельности бухгалтер руководствуется:

- нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

- уставом предприятия;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями генерального директора предприятия;     
- распоряжениями главного бухгалтера;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Бухгалтер должен знать:

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению книги покупок, книги продаж, оформлению и вписке счетов-фактур;

- порядок ведения делопроизводства в отделе;

- основы организации труда;

- правила эксплуатации вычислительной техники;

- основы законодательства о труде;

- правила внутреннего трудового распорядка.

1.6. На время отсутствия бухгалтера (командировка, отпуск, учебный отпуск, болезнь и т. п.) права и обязанности бухгалтера временно возлагаются на бухгалтера или главного бухгалтера, о чем объявляется приказом по организации. 

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Осуществление приема и контроля первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета. 
2.2. Учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности. 
2.3. Начисление и перечисление платежей в государственный бюджет и во внебюджетные фонды. 
2.4. Отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с движением денежных средств и товарно-материальных ценностей. 
2.5. Подготовка данных по участкам бухгалтерского учета для составления отчетности. 

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций бухгалтер обязан:
3.1. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета ГСМ, счет 10.3.

3.2. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета кассы, счет 50.
3.3. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета расчетных счетов, счета 51, 52.

3.4. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета аккредитивов, счета 55, 57.

3.5. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета финансовых вложений, счет 58.

3.6. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета займов и кредитов, счета 66, 67.

3.7. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета счетов с бюджетом и внебюджетными фондами, счета 68.1, 69.1, 69.2.1, 69.2.2, 69.2.3, 69.3.1, 69.3.2, 69.11.
3.8. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета заработной платы,  счет 70. Подготавливать и сдавать налоговую отчетность по налогу на доходы физических лиц ежемесячно до 10 числа месяца следующего за отчетным, декларацию по ЕСН, отчислениям в пенсионный фонд, расчетную ведомость в ФСС ежеквартально до 10 числа. 
3.9. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета расчетов с подотчетными лицами, счет 71.

3.10. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета расчетов с разными дебиторами и кредиторами,  счета 76.1.1, 76.5.

3.11. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета расходов и доходов будущих периодов, счета 97, 98.

3.12. Ежемесячно подготавливать и сдавать отчеты в органы Статистики.

3.13. Ежемесячно до 10 числа месяца следующего за отчетным подготавливать отчет главному бухгалтеру по счетам 10.3, 50, 51, 52, 55, 66, 67, 70, 71, 76.1.1, 76.5, 68.1, 69.1, 69.2.1, 69.2.2, 69.2.3, 69.3.1, 69.3.2, 69.11.в виде оборотно-сальдовой ведомости с указанием даты и подписи. 
3.14. Ежемесячно до 20 числа месяца следующего за отчетным предоставлять главному бухгалтеру по счетам 68, 69 акт сверки с налоговой инспекцией по налогам и сборам.
3.15. Оформлять бухгалтерские документы для их архивирования.

3.16. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению бухгалтерской информации.

3.17. Выполнять отдельные служебные поручения главного бухгалтера, генерального директора.

4.ПРАВА
Бухгалтер имеет право:

     4.1. Знакомиться с решениями  руководства  предприятия,  касающимися

его деятельности.

     4.2. Вносить на  рассмотрение  главного  бухгалтера  предложения  по

совершенствованию  работы,  связанной  с обязанностями,  предусмотренными

настоящей инструкцией.

     4.3. Получать  от руководителей подразделений предприятия информацию

и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

     4.4. Запрашивать лично или по поручению главного бухгалтера у сотрудников организации информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

     4.5. Требовать  от  руководства  предприятия  и  главного бухгалтера

оказания содействия  по исполнению своих должностных обязанностей и прав.

     4.6. Докладывать  начальнику  -   главному   бухгалтеру   обо   всех

выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 

     Бухгалтер несет ответственность:

     5.1. За  неисполнение  (ненадлежащее  исполнение)  своих должностных

обязанностей,  предусмотренных  настоящей  должностной   инструкцией,   в

пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

     5.2. За  совершенные  в  процессе  осуществления  своей деятельности

правонарушения - в пределах,  определенных административным,  уголовным и

гражданским законодательством Российской Федерации.

     5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных

трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

 

     Для выполнения функций и реализации прав,  предусмотренных настоящей

инструкцией,  бухгалтер взаимодействует:

     6.1. С директором предприятия или должностным лицом,  его замещающим

по  вопросам:

     - получения:    распоряжений,    указаний,   приказов,   относящихся

непосредственно к деятельности бухгалтера;

     - представления:  всей   необходимой   информации   по   выполняемым

должностным    обязанностям,    установленным    настоящей    должностной

инструкцией.

     6.2. С главным бухгалтером по вопросам:

     - представления:   всей   необходимой   информации   по   выполнению

должностных обязанностей,     установленных     настоящей     должностной

инструкцией.

     6.3. С другими сотрудниками предприятия по вопросам:

     - получения:   счетов,   служебных   записок, входящей корреспонденции в адрес отдела и  других  документов.

     6.4. С аудиторской фирмой и налоговыми органами по вопросам:

     - получения: входящей в адрес отдела корреспонденции;

     - представления:    всех   необходимых   документов   для   проверки

аудиторскими фирмами  правильности  начисления  налога   на   добавленную

стоимость, а также для встречных проверок налоговыми органами.

Инспектор отдела кадров
 

09.01.2015 г.
____________
      (подпись) 

Петрова А.В.____ 
(расшифровка подписи) 

С настоящей инструкцией ознакомлен. 
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 

________
  (подпись)
Некрасова В.Н.____ 
(расшифровка подписи)
09.01.2015г.


