[bookmark: _GoBack]       1.6.10. Порядок  списания  со  счетов  бухгалтерского  учета  недостач,  дебиторской задолженности  и других потерь.
       1.6.11. Порядок  приемки,  оприходования,  хранения  и  расходования   денежных   средств,  товарно-материальных и других ценностей.
       1.6.12. Правила расчета с дебиторами и кредиторами.
       1.6.13. Условия налогообложения юридических и физических лиц.
       1.6.14. Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.
       1.6.15. Порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности.
       1.6.16. Правила проведения проверок и документальных ревизий.
       1.6.17. Современные     средства     компьютерной     (вычислительной)   техники    и   возможности   их    применения  для  выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Школы.
       1.6.18. Передовой      отечественный      и      зарубежный     опыт     совершенствования      организации бухгалтерского учета.  
       1.6.19. Экономику, организацию производства, труда и управления.
       1.6.20. Основы технологии производства.
       1.6.21. Рыночные методы хозяйствования.
       1.6.22. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.
       1.6.23. Правила   и   нормы   охраны   труда,   техники   безопасности,  производственной санитарии  и противопожарной защиты.                                                                                                                                        1.7. На    время   отсутствия   бухгалтера   материального отдела  (командировка,  отпуск,  болезнь,  пр.)   его    обязанности      исполняет     лицо,      назначенное      в      установленном      порядке,      которое    приобретает  соответствующие  права   и   несет  ответственность  за  надлежащее  исполнение возложенных  на  него обязанностей.
II. Должностные обязанности.
Бухгалтер материального отдела выполняет следующие должностные обязанности: 
2.1. Осуществляет в соответствии с действующими положениями и инструкциями плановые и по специальным заданиям документальные ревизии хозяйственно-финансовой деятельности учреждения по ведению бухгалтерского учёта имущества, обязательств и хозяйственных операций.
2.2. Своевременно оформляет результаты ревизии и представляет их результаты в соответствующие инстанции для принятия необходимых мер.
2.3. Дает оперативные указания руководителям ревизуемого объекта об устранении выявленных нарушений  и  недостатков,  проведении  контрольных проверок выполненных работ.
2.4. Контролирует достоверность учета поступающих основных средств, товарно-материальных   ценностей   и   денежных   средств,  своевременное отражение  на  счетах бухгалтерского   учета  операций,  связанных  с  их движением, правильность расходования материалов, топлива,  электроэнергии,  денежных    средств,    соблюдения    смет   расходов,    порядок   составления
отчетности на основе первичных документов, а также организацию проведения инвентаризаций и бухгалтерского учета  в  подразделениях  предприятия,  а также соблюдение сроков перечисления налогов и сборов и выплаты заработной платы.
2.5. Оформляет авансовые отчеты, приходно-расходные документы.
2.6. Составляет книгу покупок и книгу продаж.
2.7. Участвует в разработке и  осуществлении мер,  направленных  на повышение эффективности использования финансовых средств, усиление контроля за хозяйственно-финансовой деятельностью Школы, обеспечение сохранности собственности Школы и правильной организации бухгалтерского учёта.
2.8. Принимает   необходимые  меры   по  использованию   в   работе современных технических средств.
2.9. Контролирует деятельность работников Школы  по  вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности.
2.10. Ведет расчеты с поставщиками и покупателями.
2.11. Проводит сверки расчетов с поставщиками.
2.12. Взаимодействует      с     работниками    склада   по   учету товарно-материальных ценностей.
2.13.Участвует в проведении инвентаризаций.

III. Права.
      Бухгалтер материального отдела имеет право:
3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
3.2. Требовать от  руководства Школы  оказания  содействия  в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.
3.3. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам, и т.д.
3.4. На оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения  здоровья  вследствие несчастного случая   на   производстве   и   получения  профессионального заболевания.
3.5. Знакомиться  с   проектами   решений руководства  Школы, касающимися его деятельности.
3.6. Вносить на рассмотрение руководства Школы предложения по улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы.
3.7. Запрашивать    лично   или  по   поручению   непосредственного руководителя документы, материалы,  инструменты и т.п.,  необходимые  для выполнения своих должностных обязанностей.
3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.9. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

IV. Ответственность.
      Бухгалтер материального отдела несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих  должностных обязанностей,   предусмотренных  настоящей  должностной  инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За причинение материального ущерба  работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления  своей деятельности, - в  пределах,  определенных  действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.







Примечание:
1. Настоящие должностные обязанности разработаны в соответствии с положениями Трудового кодекса  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в РФ, на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утверждённого Приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010г. (зарегистрирован в Минюсте РФ 06.10.2010г., № 18638).
2. Утверждены Советом Школы «   25  »    января    20   16   г.






С должностными обязанностями ознакомлен:  _______               _           ________________     ______
                                                                                                                               (подпись)                                                         (ФИО)
                                                                                                                            
                                                                                                                               «____» ____________ 20____г.
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JIoJIKHOCTHASI HHCTPYKIMS OyXrajrepa MaTepuajibLHOro oTae.1a
[ocy1apeTBEHHOr0 OI0KETHOI0 YUPEK/IACHUs 10NO0JTHATEILHOIO oOpa3oBaHus
«JleTckasi My3bIKaJabHasi K012 MHHUCTEPCTBA KYJIbTYPbI PCO-Ananus»

I. O6Gmue noJIosKeHHusl.

1.1. Hactosmasi  A0JIKHOCTHAS MHCTPYKIUSA paspaboTaHa M yTBepiKJIeHa Ha OCHOBAHMM TPY/IOBOrO
JIOrOBOpa € OyXraaTepoM MaTepHalbHOro OT[eNa B COOTBETCTBHH C MOJOKCHUIMH TK P® u wuHbIX
HOPMATHBHO-TIPABOBBIX aKTOB, PEryJMPYIOLIHX TPYAOBbIE OTHOLICHHS, M ONPEICIACT (GyHKIIMOHAILHBIC
00S3aHHOCTH, I1paBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH OyXranrepa MaTepHaibHOro OTAC/IA [1IKOIBIL.
1.2. Byxrantep MaTepUalbHOrO OT/ENA OTHOCHTCS K KAaTeropHu CHEHMATMCTOB, HAa3HAYACTCA Ha JAOJDKHOCTR 7
0CBOGOKIAETCS OT HeEé B YCTAHOBJIEHHOM JIEHCTBYIOIIMM TPYHOBBIM 3aKOHOJATEILCTBOM MOPAIKE MPHUKA3OM
jpextopa LLxosl.
1.3. Ha jomkHOCT, OyXrajTepa MaTepHaIbHOTO OTAENa MPHHMMAETCS JIMIO, HMEIOLIee  CpeHee
npoeccHoHaIbHOE (IKOHOMUYECKOE) 0OpasoBaHue Ge3 mpenbsiBiends TpeGoBaHMI K CTaxy pabOTHl Wi
CIIeIMATbHYIO TOJATOTOBKY MO YCTAHOBICHHOW MPOrpamMMe M CTaK paboThl 110 yuéTy W KOHTPOJIIO HE MeHee 3
JeT.
1.4. Byxranrep MaTepHaIbHOTO OT/IE]Ia B CBOEH paboTe HENOCPENCTBEHHO MOAIHHACTCS ITIABHOMY oyxrairepy.
1.5. B cBOeii JesTeIbHOCTH OyXranTep MaTepUaibHOTO OT/Ie/1a PYKOBOACTBYCTCA:

¢ 3aKOHO/IATEJIbHBIMU U HOPMATHBHBIMHU JIOKYMEHTAMH, PEryIHPYIOIIHMHI BOIIPOCHI OyXraJITepcKoro ydera v

OTYETHOCTH;

¢ METOJIMYECKUMH MaTepragaMy 10 COOTBETCTBYIOLIMM BOIIPOCAM;

¢ Ycrasom IIkousL;

¢ 1IpaBHJIaMH BHYTPEHHETO TPYIOBOT0 pacHopsiKa,

¢ NIPHUKA3aMK | pacriopsikeHusaMH jaupekTopa Hkomsr;

¢ HACTOSIIIEH J0/DKHOCTHOW HHCTPYKIIMEH.
1.6. I'maBHbIi Oyxrajirep J0/JJKEeH 3HATD:

1.6.1. 3aK0OHOIATENBCTBO O OYXTaJITEPCKOM ydeTe.

1.6.2. TlocTaHOBIIEHHUS, PACTIOPSKEHMSI, [IPUKA3bI, APYTHE PYKOBOJAIIME, METOAMYICCKUE M HOPMATHBHLIC
MaTepHaIbl BHIIECTOSIINX, (PUHAHCOBBIX M KOHTPOJIbHO-PEBU3HOHHBIX OPraHOB I10 BOMPOCaM OpraHu3aluu
OYXraJTepcKoro ydera M COCTABJICHHS OTYETHOCTH, a TaKkKe KacCalolmecs X034HCTBEHHO-(UHAHCOBOM
JESITeNIbHOCTH 00pa30BaTEIbHOTO YUPEIKACHUS.

1.6.3. I'pasknanckoe npaso, pUHAHCOBOE, HAIOIOBOE M XO3AHCTBEHHOE 3aKOHOAATEILCTBO.

1.6.4. CTpyKkTypy yUpeKIEHHUS, CTPATCTHIO U MEPCIIEKTUBbI €T pa3BUTHA.

1.6.5. TloyioKeHns: ¥ MHCTPYKIMHM 10 OpraHH3alMi OyXraJaTepcKoro yuera Ha MpeANpHITHH, TpaBra
€ro Be/ICHUS.

1.6.6. Iopsinok oopMIIeHHs OTepalliid 1 OPraHU3alnIo JIOKYMEHTOO00POTa 110 yJacTKaM yueTa.

1.6.7. MeTOabl HKOHOMMYECKOrO  aHajlu3a XO3siCTBEHHO - QMHAHCOBOM JIEATENBHOCTH OpraHu3aliny,
BBISIBJICHUS BHYTPUXO3sHCTBEHHBIX PE3E€PBOB.

1.6.8. TTopsii0K MpoBe/ICHHUs! IOKYMEHTAIbHBIX PEBU3HH 1 MTPOBEPOK, MPABUIBLHOCTH BEACHH
GyXraaTepckoro yuéTa HMyIIecTBa, 0053aTesbCTB U XO3AHCTBEHHBIX oriepanui.

1.6.9. Opranu3annio JI0KyMEHTOOOOpOTa ¥ MOPAIOK MOKYMEHTAILHOIO oopmiieHHsT M OTpaKCHHUS Ha
cyerax OyXraaTepckoro y4éra ornepanui, CBI3aHHbIX C IBUKEHUEM OCHOBHBIX CPE/ICTB, TOBapHO-MaTEepPHATbHbBIX
LIEHHOCTEH U JICHEIKHBIX CPEACTB.





