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Насюяшая должноошая инсгрукш.н разработала и утнерждела на оеновании фудовою  
Жповора с |лапным оухгаиером и в соотпетсгвии о положениями Трудового кодекса Роеенйекой
Фелерадш и иных нормативных актов, регулнруктщнх трудовые пр^отлошения в РооенйекоП 
Федерации.

1. Общие положения
1.1- ГлавныП оухгалтср о и ю ей гой к кате три  и руководителей, принпматя !1а работу и 

унольнястсдсгюеирпказомдгфектораМЭЦ.
1.2- Глаиный бтагЕТЕтер лоЕюсрсдегнелло нодчиияетея директору МЭЦ, в но отдельным 

вопросам еоглаеовывает свою работу с заместителем л>|рекюра по фипалсовьЕм випр т̂еам н

1.Т На должность главного бух гагате ра назлачаетея лицо, н.меющее высшее 
профессиоладыюс (^опомнчеекое. финансошьзкономпчсское) образование и стаж фи тш со но ̂  
б\х1алтсрасой (фниаксово-зколомической) работы на руководящих должностях не .меиее 
дет, ----------

] .4 . своей деятельности главный бухгалтер руконодстпуется:
- законодате.льны-мн и норматннными документами, р ео  лируюшимн вопросы бухгалтерского учета
и ошетлоети, ’
- методическими материалами по соотнеге Евующи.м вопроса.м;
- уставом предприятия; ’
- правилазл! ннутре!! него прудового распорядка:
- Приказами и распоряжениями директора предприятия;
-положе!те.\1 обухЕ’алтериипредпрпятнн;
- настоящей до.тжностной инструкцией.

1.6, Гдавмып бухгалтер должен зещть:
’ законодательство о бухгалтерском учеге;
- лосталош:ення, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные 
магеригьзы финансовых и колтрольно-ревизиож!ых органов по вопросам организации 
бухгалтерского учета и составления отчетжте-пг, а также касающихеи финансово-хозяйственной 
д е яте л ь ЕI ос гн п ре л п ри я'п I я;
- гражданское право, финансовсЕе п налоговое законодательство;
- структуру предприятия, стратегию и перспективы его развития;
- поло жени я н инструкция по организации бух: а т̂тереко] о учета на пред прият ни правила его 
ведения;
- порядок 0(|)Ор.члс1шя операций и ортапизацню докумен гооборота по участкам учета;
-формы и порядок финансовых расчетов; '
- :юрядок приемки, оприходования, хранения и раеходовапия товарно-материальных ценностей
демсжиых средств и дру[ и.х цепиоет-ей; '
- методы экономического анализа хозяйствешно-фииансовой деятельности предприятия, выявления 
йнуприхозяйсгненньгхрезервон;



- [травила разлета с дебиторами н кредиторами;
- К'лонил иалогообтюжеиин юридических н физических лиц;
й т р Т ’' 5>->‘ ‘̂̂ ''терс™ о учега нслостач, дебиторской задолжсиности и других

■ и . ™  "f’”“'-'*™“ «нвччпаршаций денежных средста и товариа-х.атеридти.ь,., иеиностеИ;
- порядок и сроки составления бухгалтерских ба-Тансои и отчетиоети,
- правила пронедетт« проверок и документа.тьлы\ ревизий'

'"■"“5''"™ьной техники и вотможноег,, „х примсиени, д.т» вылотиени» 
^ Г : Г т : : ~  " "Р”— ™ -з-«с,ие,.„ой и фиивлеово™

-^передодол отечеств«,льш л тврубежлый олы, совершслствсвдиия ор,аш,тд„„и бухгадтерско, о

- ЖОМ ОМИ К у. оргаиизапию производства, труда и управления;
- рвшочиые методы хозапетнонания;
- 'закоиодателвс [ во о груде;
- правила и нормы охраны труда.

и а т ,|в ч ж ч ы Г ,> Т ™ Г '™ ‘ ''" Ч-™ Х'бямниосги вымол,|Я« тамеетитедв.
иатлмчаехидп в уетдноаденном порядке и иесуиигй полную ответственность ,а надлежаи1ее 
нслолпснис. си>и Jamtoe гсГ| r.'JiiHiioju бум ал lepa.

,  2.Фуикчни
tía [лав и о го oyxiajcrepa тюз лаг лютея еледуютцис функции;

?'!" всятепием бухгалтере ко го учета и состаш|еж1См отчетности ею предприятии
Формирование учегжш политики с разработкой мероприятий по ее реализации

-методической [(омощи рабожикам подразделений предлриятт.я по 1юлроса.м 
оухталтерско! о учет'а. контроля и отчетности, ^

расчетоа по тарлдагс. пачнелений и неречнелений налогов и
сборов в оюджет ы разных урон ней, платежей и банковские учреждения.

пс.фои»адш“ “  « Р  ™ устранению „стерв „

16. внедрение солремеллых гех}[ических средств л тгформашюмлих техно гогий 
Г у ^асрюеаремеппым и правильным оформлением бухпцтгерскон документ жлш

яровы х и безопаеиых условий труда 'ыя штдлниет.ых исполнителей 
üxnir^? соблюделием и.ми требоваллй законодательных «| нормативных правовых актов по1руДн,

Зд.Должностные ойяяянип^ц
Для выполпелия аозложеллых ла него функций глаиный бухгалтер предприятия обязан:

Осуществлять оргамизацню бухга-тгерского учета хозяйстаелпо-финаиеоной 
-̂ кю1гомлым использованием материадтьлых. трудовых и финансовых

ресурс о в,сохранпостьюсобственпости1.̂ ен тра.
3.2, Формировать в соответегнии с заколодательство.м о бyxraJRepcкoм учете учетную 

с Г " -б е н л о с т е й  деятельное™ Центра, леобходлмости обеспечения

Органнзойьшатьучет нмучнества, oбязaтeлi.eт в и хозянствепных 01гершшй, поступающих 
.>еловлых ередегв. говар.:о.магерна.тьлых цепноегеГ, и денежных средств исполиения смё^ 
расходов, вы[|олнслил раоот (услуг), результатов фи на][с о во-хозяйствен мой деятежпостн МЭЦ а

раснетлых и кредитных олерЕшил, сиоеврсмениое отражение на счетах
Вухгалтсрскоюучетаоперадий.сьнзанныхснхлвижеллем, '

Осуществлять кошроль за еоблюделлем порядка оформятения первнчиы.х и
п л ё Г ' пГ Г " " платежных обязательств, расходование фонда заработной
ёГж ;.ы Т спёл' .......... ОСШЖТ.ЫХ средств, товарно-материа,тьных леилосгей и
лспеллы.х средин, проверок оргаЕШзацни бухгалтерского учета и отчетности.

3,5. Обесисчивать законность, свое врем е! шесть и правильность оформлении документов
выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правщпьлое начисление и перечисление
налогов и сборов в федеральный, региона.тьлый и .местный бюджеты, страховых взенюоп в



Iücviiapciв̂ н̂ныс ьнебюдже«ные 1:йциа;1ьные фонды. плдгеи<(ги в банхджокне учреждения, средства 
на финаненройднне кш1итальн1.1х (оюженлй. погашение в уехановленные сроки эа.'шлженностей 
ианкам но ссудам, а также отчислехнт средсти на материальное етимулиройдние работников 
предприятия.

3.6- Возглавлять работу но подготовке и принятию рабочего плана ечетои. форм первичньЕК 
учетных документов, применяемые д.ля оформления хохяйствеиных операции, по которы.м не 
предуе.мотрены типовые формЕл. ралработке форм докумептон ннутрсЕЕней бухгалтерской 
о Е четноеги. а также обеепечеЕхию порядка тЕроведения ннвентарнлаций. контроля за пролеленне.м 
-хозяйственных операций, соблЕоденЕхя тех полот и обработки бухЕшлерской информации и порядка 
докумегЕтооборхпа-

3,7. йесги работу по обееЕ1ечениЕо строгого соблюдения штатной, фиЕшнсовой н кассовой 
лиеннплЕвпы, смет алминистратвио-хозяйствсЕхных ет других рае кодон, законности сежсдешн ео 
счетов оухга-ттерекого учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности 
оухгалтереких документов, оформления eî сдачи их ех установленном порядке в архив.

3.R- Учасгвоьазь в разработке п ВЕЕелрении рационсьтыг!ой л.лановоЕХ и учетной документации, 
îipoi реееийньЕХ форм и методов ведения бухгалтерского учета на оенове црпменения coвpê fê шьEX 
средсгйвь1чнслнте.г!ьцойзс\ЕЕики

3,9, Обеслечилать составлен нс балаЕюа и опера шн пых сводных отчею в о доходах и рае.ходах 
ередстЕ!, об irc пользован ют бюлжета, другой 6yxi тттгерекой ее статнегической отчет ЕЕОети. 
прелставлеиие ¡cv е! уегиловленпом порядке в соотвегствуюшне органJ)î,

0,1(1. Оказывать методическую помощь раб1УпЕИкам отделов прсднрЕгягия но вопросам 
бухгалтс[1ск:ого учета, контроля, отчелпоеги.

3.11. Руководить рабоз'никами бухЕалтсреЕсой с-тужбьЕ нредпрня'шя,

, 4. Правд
ГгЕавный бухгалтер имеет ее ран о:

 ̂ 4.1, 3 егагЕэвливать должное ГЕЕые обязанности дзея под‘ЕиненпьЕХ ему работЕЕЕЕЕ;ов, с зч̂ м. 
чтобы каждый работник знал крут своих обязанностей и нес ответстасгЕность за их выполнсешс. 
Работники других отделов, занят е.ес бухгалтерским yчeтü^г, по веем вопроса.м организации и ведсЕтия 
бухгалтерскою учета п отчепЕоеги нодчевияются главному бухгалтеру,

4.2.IïtEOCHTbiEapaccv[OTpeiEHepyKOBu;jciEianpeHnpiEKTiEHnpe;L’io>KCEiMMiic>(;oBepmeE(CTBoaaiEHKi
хозянетнеЕшо-(|>гЕнанеоноЕ"ЕдеятедьгЕост>[.

4.3. ПодЕшсьвваттр и ипзнровать документы в втределах сЕЕоей комЕгетенцмЕЕ.
4.4. СвосрремеиЕЕО но.гучать от руководителей подразделе в ieîet Евредпр пятня (спсщиа.ЕЕЕетов) 

гЕнформавгню ЕЕ докумевнтъЕ (прЕтказы, расиоряжеипя, дов оворы, сметъв, отчетьв, нормативы и лр-К 
необходим вас д,чя ныв волнения своих должности ¡их обязанностей. (За лесвоевзременное, 
недоброкачест ЕЕегжое оформление и еоставлевЕне зтих документов, задержку передачи евх для 
отражения в бухгеы герском учете и отчетиистн, за недостоверность, содержашихея в документах 
„ганнььх, а также за СЕ̂стагЕлеЕВЕве .токумеЕвтон, отражавтипих нсзвконегьес овверанЕвп, ответстаеввЕтостъ 
несут дoJEЖГEOcтнlJзe лив.Еа, составившие ет подписавшЕю эти докумев-п'ы).

4.5. Вносить на раесмоrpeajEfe директора лредприятЕвя предстаэлеЕвия о назначении, 
ЕверсмещевшЕТ, увольневвЕВЕ! работников бухгалтерии. нре;рзоженв1я об их поовцрении велев палижеЕвин 
на 1ВИХ взглскавтий.

4.6. 1 îp}[ ВЕЛ екать евЕсциатистоа подратде.тевгнй предвгрнятЕЕЯ к рсшеЕвввво ЕюэлЕзженЕвых на вгего
залаяв

Д^Ответственность
Главный оух1длтер ввесет ЕттрзетстЕзенность:

5.], За н с и с н о л г в е Е В Е т е  ( н е н а д л е ж а щ е е  Евегюлнеине) еа(НЕх должностных обя за ее  в в остей, 
п р е л у с м о г р е в в Е Е Ь Е х  настоящей д о л ж н о е т н о н  иметрукцией, а п р е д е л а х ,  о п р е д е л е н п ь Е Х  трудоаЕ11м 
такоЕтолате.тьством Россив'ккой ФедераЕЦЕи, '

5.2. За совершенные ев ЕЕроцессе осуществления своей леятелывоети гграноЕЕарунЕения - в 
пределах, определен ев еих а;;мннисграв иннь[м, ую.ювзным и тражданскввм законодательетно.м 
РоесЕЕйской ФедераниЕВ.

5.3. Зее Етричлиение матер налы в о го ущерба - а в в ре делах, оЕтределевЕных труде в ым, у голове еы.м 
и граждансКЕВ.м закоЕводавельстаом Российской Федерашвн.



Взаимоотношения, Связи па должности
/1лн t]ЬiElШJнc}lИJJ функций и рсолшацни прав, пp^;дy^;^штpl;iшы^ настоящей инструкцией, главный 
бухгал |ер взанмодейсгвусг: '

6.1- С директором но вопросам:
- получения: приказов, распоряжений. ука:>цнщ1, корреспондешщи. арнаш ш ой в алрсс 
бухгалтерии;
- II ре летав Ленин: справок, сведений, информации по фilнзнcoны^^ вопросам ] Центра по |ребованто, 
проектон приказов, с.гужебныч ¡аниеок, ;тгетов и любой другой информации, вытекающей из 
бухгалтерского учета.

6.2. с: заместит елями директора по согласонанию е директором по вопросам;
'Получения.раепоряжеыи й,указаний, :;апросов.с л у жебныкзаписок.корреспондеиции,присланной
в адрес бухгалперпи;
- нредставденил: справок, ведомоетей, сведений, щ]формации о состоянии расчетов, о ешличии 
осноинык средств и других то парно-мате ри^тьных ценностях и другой информации, нытекшошей 
из бухгалтерского учега,

6.3. С подчиненными работниками отдела бухгалтерского учета по вое ¡росам:
* получения: любой информацЕШ, вытекающей из бухгалтерского учета, справок, отчетов н 
деклараций, исходящих за пределы нрсдлрз1ятия;
- предо га в, тс и ИЯ. служебЕтагх должностных инетрукЕшй. служеоЕЕЫх заттсок с резолЕоцией 
ЕТС п 0.11 ЕШЬ денежные плдесжее. приказов, распоряжеЕтий. злее рос ов о прслостаЕзлеЕнщ сведений, 
Е!орматнвнЕ>1х докумсЕттоа о веде Е5 и и бухга.тгерскито учета, те.тан а счотоез и друготй справочной 
и н ф орм а ЦЕТ ЕЕ но ос у Ецест ютен и ю 5у X га:ттерс к от о у ч ста.

ЬА. С коммерческими баЕЕками по вопросам;
'  по.тучения: 1тиевмс1Еных раз ьяснений, указаний по вопросам взаЕтмодейстаин с банка-мн. догодоров 
об откры Е ИИ и обедужинаиии банковскот'о счета, справок об открытых счетах в банках ее наличзЕЯ Ета 
ЕНЕХ денежных средств и ДруТЕЕХ доку мен гон ЕЕ ТрсбоВаИЕГЙ баТЕКОВ. ТЕОД/ЕСЖапПЕХ ИСПОЛнеНЕЕЮ;
- ЕЕредставлсЕЕЕТя: банковских платежных документов и приложсЕЕНЙ к ним, заподтЕсЕЕных 
падлегжащим образом, карточек образцов подннсей рас те ори ли гелей кредитов. Ете обходи .мых 
докумсЕттов Д.ТЯ открытия счетов (ЕЕа;1Еотных, рублевЕ̂ ЕХ. депозЕтгных. сеудЕ|мх ее  друЕмх счетов).

6..\ С нвЕсиекпЕ1ЯМ1Е МиЕЕИстерства по ЕЕвдотам и сборам, с органами Статистического 
упрадлеЕЕЕЕИповопросам;
'  получс1ЕЕЕЯ' актов 11ЬЕе:Едных и камершЕМЕЫч [¡ровсрок еЕравеелыго ст  уплаты налогов бЕоджету. 
протоколов провер^ж о еемяндонньех ЕЕарушсчЕиях налогового зокоЕЕОддтельсгва. сЕтравок об 
отсутствии задолженности еео угЕлдте налогов бюджету н отсутстшЕЕЕ нарутпсЕЕий ндлоеовоео 
зцкотЕодателЕ1СЕна.запроеоновстрсчЕ1ыхЕЕронсрках;
’ ГЕредставления: ¡олоиой, квартальной огчсещтстее, ежемесячтЕых декларацтЕЙ еео уплате еещеогов б 
ресну блИКаЕЕСКИЙ и городской бюджеты, ЕТНДЕТВЩЧуадЬЕЕЫХ СЕзедснЕЕЕТ о (толучешЕых доходах 
со грудниками (федЕтриятий, докуметЕ гов ето гребованиям о Е1ронедепии взетречЕГЬЕХ проверок, актов 
сверкЕ! ос га ГКО в по рас чета \е с бводжетом по ншюедм и сборам, учетной полеетики ЕЕредЕЕриятия, 
годовое о заклЕочення аудиторской фирмы о достоверностЕЕ бухгалтерскою учета и друтой 
ЕЕЕЕфОрмаЕЩЕЕ, ЕЕСОбкОДЕЕ МОЕЕ ДЛЯ ЕЕрОВСрКИ ЕЕраВЕЕЛЬГЕОСТИ ЕЕСЧИСЛСВЕИЯ И уПЛДТТ!! ОЕОДЖСГУ НЕСТОГОВ И 
сборГЕВ- '

6.6, С аудите рек ВТ МИ фирмами ею вопросам:
* лолучеЕЕИи: аудиторских отчетон по Егроверкс со стоя п вея бухгалтерского у'чета. коЕЕсулыаций но 
НОИ росам отражсЕЕЕЕЯ ф ее > в иетсово-хозяйствен! в ых операцЕгй на счетах бухгтнттерскоЕо учета;
- ЕЕредстааления: всех бух! ал терских документов, Евеобходимых для Етровсрок, разъясЕВСЕЕИй по 
ОТраЖСЕВНЕО ЕЕ уЧСТС фЕЕНаЕЕС0В0-Хо:ЕНЕ“ЕСТВе1[ЕЕЫХ ОПераЦЕЕЙ.

с о г л л с ’о а л !  ю
JI ре д се дате л в 111С МЛУ ДСК^'Э! {
СосноЕзая Ж ,Л,_____
“ 2И г.

С ЕЕ ИструКЕЕией озЕвакомлен: Ж к ш .т и ?  ^  / й
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