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Должностная инструкция

бухгалтера

(по учету основных средств и товарно-материальных ценностей)
I. Общие положения

1.1.
На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное (экономическое) образование  или специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.
1.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности директором.

1.3. Бухгалтер подчиняется директору школы, а также главному бухгалтеру.
1.4. Бухгалтер руководствуется в своей деятельности:

- законодательными актами РФ;

- Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами;

- приказами и распоряжениями директора образовательного учреждения;

- настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности
2.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета: - имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, расчеты с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.). 
2.2. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение   финансовой  дисциплины   и   рациональное   использование ресурсов.
2.3. Осуществляет    прием    и    контроль    первичной    документации    по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.
2.4. Отражает   на   счетах  бухгалтерского   учета   операции,   связанные  с движением основных средств, товарно-материальных ценностей. 

2.5. Своевременно оформляет результаты инвентаризации и представляет их     главному  бухгалтеру   и   руководителю  учреждения  для   принятия необходимых мер.
2.6. Принимает меры по предупреждению недостач, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.
2.7. Оформляет материалы по недостачам и хищениям товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.
2.8. Обеспечивает достоверность учета поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, правильность расходования материалов, топлива, порядок составления отчетности на основе    первичных   документов,    а    также    организацию    проведения инвентаризаций и бухгалтерского учета.
2.9. Участвует   в   разработке   и   осуществлении   мер,   направленных   на
повышение эффективности использования финансовых средств, усиление контроля    за    хозяйственно-финансовой    деятельностью    образовательного учреждения, обеспечение   сохранности   собственности   школы   и   правильной  организации бухгалтерского учета.
2.10. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг).

2.11. Обеспечивает   порядок   оформления    первичных    и    бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств,

2.12. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности.

2.13. Обеспечивает   главного   бухгалтера   сопоставимой    и   достоверной бухгалтерской     информацией     по     соответствующим     направлениям (участкам) учета.

2.14. Участвует в разработке рабочих планов 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.
2.15. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей.
2.16. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерского учета, вносит изменения в справочную и нормативную базу, используемую при обработке данных.
2.17.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.
2.18. Оперативно извещает дежурного администратора школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи.
2.19.Выполняет приказы, распоряжения директора школы.
III. Права

Бухгалтер имеет право:

3.1. Принимать   участие в обсуждении   вопросов,   входящих   в   его функциональные обязанности.

3.2.Представлять на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы бухгалтера. 

3.3. Знакомится   с   проектами  решений  директора школы, касающихся его деятельности.

3.4. Требовать от работников документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

IV. Ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

4.2. За несоблюдение действующих инструкций, положений о персональных данных, за разглашение конфиденциальной информации может быть привлечен к дисциплинарной, материальной, административной, уголовной ответственности в порядке установленном действующим законодательством.

4.3. За виновное причинение школе или работникам в связи с исполнением (неисполнением) своих обязанностей несет материальную ответственность в порядке установленном трудовым и гражданским законодательством.
4.4. За сохранность оборудования, материальных ценностей, находящихся в кабинете.
4.5. За нарушение правил техники безопасности, охраны труда пожарной безопасности.

