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Должностная инструкция бухгалтера

1. Общие положения

1.1. В своей работе бухгалтер подчиняется непосредственно главному бухгалтеру или руководителю соответствующего подразделения бухгалтерии.

1.2. Назначение на должность бухгалтера и освобождение от нее производятся приказом руководителя организации по представлению главного бухгалтера.

1.3. Квалификационные требования:

· бухгалтер I категории:
высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование, стаж работы в должности бухгалтера II категории не менее двух лет;
· бухгалтер II категории:
высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее специальное (экономическое, финансово-экономическое) образование со стажем работы в должности бухгалтера не менее двух лет;
· бухгалтер:
среднее специальное (экономическое, финансово-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж работы не менее двух лет.
1.4. В своей деятельности бухгалтер должен руководствоваться:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

· правилами внутреннего трудового распорядка;
· правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
· приказами (распоряжениями) руководителя организации;
· настоящей Инструкцией.
1.5. Бухгалтер должен знать:

· законодательные акты, методические и нормативные материалы, регламентирующие организацию бухгалтерского учета, обязательств хозяйственных операций и составление отчетности;

· налоговое, гражданское, финансовое и хозяйственное законодательство, основы организации труда и управления, законодательство о труде;

· хозяйственно-финансовую деятельность организации, ее структуру и стратегию;

· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;

· условия налогообложения юридических и физических лиц;

· формы и методы бухгалтерского учета в организации;

· организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;

· порядок документального оформления и отражения в счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, нематериальных активов, денежных средств иных товарно-материальных ценностей;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств и иных товарно-материальных ценностей;

· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· правила расчета с дебиторами и кредиторами;

· порядок ведения кассовых операций;

· правила эксплуатации вычислительной техники.
2. Обязанности

Бухгалтер:
2.1. Участвует в проведении инвентаризации денежных средств и иных товарно-материальных ценностей, обязательств;

2.2. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных запасов, затрат на производство, реализацию продукции, результатов финансово-хозяйственной деятельности, расчетов с поставщиками и заказчиками, также за предоставленные услуги и т.п.);

2.3. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам учета и подготавливает к счетной обработке;

2.4. Подготавливает данные по соответствующим участкам для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

2.5. Составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводственных расходов и их предупреждение;

2.6. Своевременно производит начисление и перечисление налогов в бюджет и внебюджетные фонды, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы и других выплат и платежей;

2.7. Производит выплату заработной платы, а также другие отчисления на материальное стимулирование работников организации;

2.8. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией;

2.9. Выполняет поручения своего непосредственного руководителя, касающиеся выполнения трудовой функции.

3. Ответственность

3.1. Бухгалтер несет ответственность за невыполнение должностных обязанностей, возложенных на него настоящей Инструкцией.

3.2. Дисциплинарная, материальная, административная и уголовная ответственность бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
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