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1. обшие полоrriения

1 .1 . ГлавныЙ бухгалтер относится к категории руководителей,

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобо;кдается от нее приказом

Ректора образовательной оргаIrизации.

1 .3. ГлавныЙ бухгалтеР подчиняетсЯ непосредственно Ректору,

1.4. На время отсутствия главного бухгалтера его права и обязанности переходят к его

за_местителю, в случае его отсутствия - к другоNlу должностноп,Iу лицу, о че\{ объявляется

в приказе по организации.

1.5. На должность главного бухгаптера назначается лицо! отвечающее следующим

требованиям: образование - высшее профессиональное, ста}к финансово -бухгалтерской

работы, в том числе наруководящих должностях, не менее 5 лет,

1.6. Главный бухга.T тер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно -ревизионных органов

по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также

касающиеся финансово-хозяйственной деятельности предприятия;

- грФкданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на предприятии, правила

его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участка]\,t учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- rltетоды экономического анализа хозяйственно -финансовой деятельности предприятия,

выявления внутрихозяйственных резервов ;



- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денеяtных средств, товарно -

материал ьны х и других цен н ос гей:

- правила проведения инвентаризации иIlущества и обязательств,

- порядок и сроки составJlения бухгалтерской, напоговой, статистической отчетности.

1.7. Главный бухгаJIтер руководствуется в своей деятельности:

- законодательными актами РФ;

- Уставом дноо дпО кI{ентральный многопрофильный инстиryт>, ПравилашIи

внутреннего трудового распорядка, другиN{и норNlативными актап,tи Образовательной

организации;

- приказами и распоряжениями руководства;

- настоящей долrltносt ной инсrрукчией.

1.8. Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и офорпл,llению

документЫ по оlrерациям, которые противоречат законодательству, В случае разноrласий

между руководителем организации и главныN{ бухгаптером по осуществлению отдельных

хозяйственных операчий документы по ним могут быть приняты к исполнению с

письменного распоряжения руководителя организации, который несет всю полноту

ответственности за последствия осуществления таких операций,

2..Що,пжностные обязанности главного бухгалтера

главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности :

2. l. Руководит работникаtчtи бухгаrтерии Образовательной организации,

2.2. Согласовывает назначение, увольнение и пере\.rещение материа[ьно ответственных

лиц организации.

2.3. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм

первичных учетных документов, применяеN{ых для оформления хозяйственных операц и й ,

по которым не предусмо,lpены типовые форплы, разработке форпл документов внутренней

бухгалтерской финансовой отчетЕости организации,

2,4. Согласовывает с Ректором направления расходования средств с рублевых и вfulютных

счетов организации.

2.5. Осуществляет экономический анапиз хозяйственно-финансовой деятельности

организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления

внутрихозяйственных резервов, предупреждения потерь и непроизводительных расходов,

2.6' УчаствуеТ в подготовке мероприяrий системЫ внутреннего контро,rIя,

предупреждающих образование недостач }I незаконное расходование дене}кных средств и

товарно-материаJIьных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного

законодательства.



2.7. Подписывает совместно с руководителем организации или уполноNtоченными на то

лицами документы, служацие основанием для приемки и выдачи денежных средств и

товарIrо-материальЕых ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства,

2.8. Контролирует соблюдение порядка офорплления первичных и бухгалтерских

документов, расчетов и платежных обязательств организации,

2.g. Контролирует соблюдение установленных правил и сроков проведения

иЕВентариЗацииДенежныхсредстВrтоВарно.!1атериалЬныхценностей,основныхфондов,

расчетов и платежных обязательств,

2.10. Контролирует взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение

кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины,

2.11. Контролирует законность списания со счетов бухга-,tтерского учета недостач,

дебиторской задолженности и других потерь,

2.12. Организует своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций,

связанных с движениеN( имущества, обязательств и хозяйственных операций,

2.1з. Организует учет доходов и расходов организации, исполнения смет расходов,

реаJIизации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно -финансовой

деятельности организации.

2.14. Организует проведение проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а

также документа,тьных ревизий в структурных подразделениях организации,

2.15. Обеспечивает составление достоверной отчетности организации на основе

первичЕых докупtентов и бl,хгалтерских залисей, лредставление ее в установленные сроки

по_ Iьзо ваl елям отчегнос,l п.

2.16, обеспечивает правильное начисление и cBoeBpeN{eнHoe перечисление платежей в

взносов на государственное

осуцествление своевре\lенных
федеральный, регионапьный и местный бlодлtеты,

социаJIьное, N,Iедицинское и пеЕсионное страхование,

расчетов с контрагентаNIи и по заработной плате,

2.17. Разрабатывает и осуществляет N{ероприятия,

финансовой дисциплины в организации,

3. Права главного бухгалтера

Главный бухгаттер имеет право:

З.l. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных elty работников,

з.2. Устанавливать обязательный для всех подразделений и служб организации порядок

докуN{ентального офорпtления операций и представления в бухгалтерию необходимых

документов и сведений. (списки долхtностных пиц, на которых возлагается обязанность

направленные на укрепjIение



составлениЯ первичных док,чментоВ и которыN{ предоставляется право их подписи,

согласовываются с главным бухгацтером.)

3.3. Согласовывать назначения, увольнения и перемещения материа[ьно ответственных

лиц.

3.4. РассматриВать и визироваТь договоры и сОглашения, заключаемьIе организациейт-

3.5. Требовать от руководителей отделов. в необходимых случаях и от руководителя

организации, принятия мер к усилению сохранности собственности организации,

обеспечению правильной организации бухгаJIтерского учета и контроля,

3.6. Проверять в структурных подразделениж оргаIlизации соблюдение установленного

порядкаприемки'оПрихоДоВания'храненияирасхоДоВанияДенежныхсреДсТВ,ТоВарно.

Nrатериа-цьных и других ценностей.

3.7. ,Щействовать от иNlени бухгалтерии организации, представлять ее интересы во

взаимоотношеНиях с инымИ структурныN{И подразделенияМи организации и другип,lи

организациями по финансово -хозяйственным и иныN,I вопросам,

З.8. ВноситЬ на рассмотреНие руководстВа орIанизациИ предложения по улучIшеник)

деятельности бухгалтерии.

4. Ответственность главного бухгалтера

Главный бухrаптер несет ответственность:

4'1.Заневыполнениеи/илинесВоеВреN,Iенное,хаrIаТноеВыпоЛнениесВоихДоЛжносТных

обязанностей.

4.2. За несоблюдение действуlощих инструкций, приказов и распоряжеrtий по сохранен ию

копtмерческой тайны и конфиденциальной инфорltачии,

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, труловой дисциплины,

правил техники безопасности и противопожарной безопасности,

Руководител ь кадровой службы

[иничиа_пы, фамилrrя, подпrrсь]

[число, месяч, гол]

согласовано:

[должность, ипrrцrIалы, фамилrrя, подпись]

[число, месяч, гол]

С инструкцией ознакомлен :

[инпциа_пы, фамилия, подпись]



[число, пlесяч, гол]


