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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Бухгалтера 
1. Общие положения

1.1. На должность бухгалтера (по учету расчетов с контрагентами) назначаются лица с высшим образованием и знанием программного обеспечения Windows, 1C:Предприятие.

1.2. Бухгалтер (по учету расчетов с контрагентами) непосредственно подчиняется главному бухгалтеру.

1.3. В своей деятельности бухгалтер (по учету расчетов с контрагентами) руководствуется:

1.3.1. Законодательными, нормативными, методическими документами и материалами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

1.3.2. Уставом, Положением о бухгалтерии;

1.3.3. Приказами и распоряжениями ректора и распоряжениями главного бухгалтера;
1.3.4. Учетной политикой бухгалтерского и налогового учета;
1.3.5. Настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Бухгалтер (по учету расчетов с контрагентами) должен знать:

1.4.1. Законодательство о бухгалтерском учете, основы гражданского  права, порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;
1.4.2. Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов, методические, нормативные и другие материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Института; 
1.4.3. Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения;

1.4.4. Средства автоматизации учетно-вычислительных работ;
1.4.5. Правила и нормы охраны труда пожарной безопасности.
2. Обязанности

2.1. Осуществляет учет расчетов с контрагентами:

2.1.1. Осуществляет обработку первичных документов по расчетам с контрагентами и разноску в программу 1С:Предприятие;

2.1.2. Проводит сверку расчетов с контрагентами и оформляет ежеквартально акты сверки взаиморасчетов;

2.1.3. Осуществляет учет услуг, получаемых Институтом: арендных, рекламных, электроэнергии, теплоснабжения, водоснабжения, услуг СЭС, связи, по проведению ремонтных работ и прочих в соответствии с заключенными договорами, контрактами и соглашениями;
2.1.4. Осуществляет учет прочих услуг, оказываемых Институтом, оформляет акты выполненных работ, счет-фактуры и иные документы первичной учетной документации.
2.2. Оформляет журнал регистрации полученных финансовых документов от контрагентов, ежемесячно формирует подшивки документов.

2.3. Формирует оборотно-сальдовые ведомости по счету № 60 в разрезе субсчетов по окончании квартала до 15 числа следующего месяца.
2.4. Осуществляет учет копий договоров финансово-хозяйственного характера.
2.5. Осуществляет контроль за соответствием данных аналитического учета данным синтетического учета в программе 1С:Предприятие. 

2.6. Ежедневно уничтожает черновики (испорченные документы) путем измельчения шредером.

3. Права

3.1. Получать всю необходимую для работы информацию от руководителей соответствующих подразделений и специалистов.

3.2. Требовать от соответствующих работников своевременного и качественного оформления и предъявления документов.

3.3. Давать указания соответствующим работникам о порядке оформления и представления требуемых документов.

3.4. Не принимать неправильно оформленные документы.

3.5. Подписывать разработанные им документы.

3.6. Визировать полученные и проверенные первичные документы в пределах своей компетенции.
3.7. Вносить на рассмотрение главному бухгалтеру предложения по улучшению деятельности бухгалтерии.

4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в порядке, определенным действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о бухгалтерии. 

Главный бухгалтер
        Ю.В. Чернышова
Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

______________  И.В. Шемякина                                 __________ Н.А. Авдеева
«___» _________________20__ г.                                 «___»___________20__ г.

С инструкцией ознакомлен:                       __________________      

