


 порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, 

товарно-материальных и других ценностей; 

 правила расчета с дебиторами и кредиторами; 

 условия налогообложения юридических и физических лиц; 

 порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и других потерь; 

 правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных 

ценностей; 

 порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; 

 правила проведения проверок и документальных ревизий; 

 экономику, организацию производства, труда и управления; 

 основы технологии производства; 

 рыночные методы хозяйствования; 

 законодательство о труде; 

 правила и нормы охраны труда. 

-     владеть ПК, программами по бухучету. 

2. Функции. 

2.1. Организация бухгалтерского учета  хозяйственно-финансовой деятельности. 

2.2. Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов, 

расчетов по заработной плате, родительской платы и компенсационные выплаты, 

правильного начисления налогов и сборов в государственные внебюджетные социальные 

фонды, платежей в банковские учреждения. 

 

3.Обязанности. 

Главный бухгалтер выполняет следующие обязанности: 

 осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой 

деятельности и контроль за использованием материальных, трудовых и финансовых 

ресурсов, сохранностью собственности учреждения; 

 формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную 

политику исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения, 

необходимости обеспечения его финансовой устойчивости; 

 возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных 

учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по 

которым не предусмотрены типовые формы, по разработке форм документов 

внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения 

инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения 

технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота; 

 обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на 

предприятии  на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и 

применения современных технических средств и информационных технологий, 

прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное 

представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности 

учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и 

осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины; 

 организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих 

основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, 

своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их 

движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов,  

выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности 



учреждения (организации), а также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

 обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, 

выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, родительской плате; 

правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный 

и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, 

средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки 

задолженностей по ссудам, а также отчисление средств на материальное 

стимулирование работников  организации; 

 осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и 

бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда 

заработной платы; за установлением должностных окладов работникам  организации; 

проведением инвентаризаций основных средств, материальных ценностей и денежных 

средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также 

документальных ревизий в подразделениях учреждения; 

 участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой 

деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях 

выявления внутрихозяйственных резервов и устранения  их потерь; 

 принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных 

средств и материальных ценностей, нарушений финансового законодательства; 

 участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и 

материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих 

материалов в следственные и судебные органы (при отсутствии юридической службы 

непосредственно осуществляет эту функцию); 

 принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой 

устойчивости учреждения; 

 ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной и финансовой  

дисциплины при составлении смет административно-хозяйственных и других расходов, 

законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и 

сдачи их в установленном порядке в архив; 

 участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, 

прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения 

современных средств ПК; 

 обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и 

расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической 

отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы; 

     оказывает методическую помощь работникам  организации по вопросам  

     бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа. 

 

4. Права. 

4.1. Требовать от материально-ответственных лиц учреждения обязательной, 

своевременной сдачи документов для ведения бухгалтерского учета и контроля: (приказы, 

постановления, распоряжения, отчеты и другие документы) За невыполнение или 

нарушения указаний бухгалтера виновные привлекаются руководителем образовательного 

учреждения к ответственности. 

4.2. Принимать участие в управлении образовательным учреждением. 

4.3. На защиту от некомпетентного или необоснованного вмешательства в свою 

деятельность.  

4..4. На защиту профессиональной чести и достоинства. 



4.5. Имеет право  на ежегодный  оплачиваемый  трудовой отпуск продолжительностью 28 

календарных дней,   рабочий день из расчета (40  часов в неделю). 

 

5. Ответственность. 

5.1. Главный бухгалтер несет  персональную ответственность за  сохранность финансовой 

документации, имущества, инвентаря и всего оборудования, находящегося в кабинете, 

соблюдение правил техники безопасности, производственной  санитарии и пожарной 

безопасности в установленном законом порядке. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и  

Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений  заведующего 

детского сада и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 

установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав главный бухгалтер несет дисциплинарную ответственность в 

порядке, определенном трудовым законодательством.  

5.3. За нарушение бюджетного кодекса, финансового, налогового, хозяйственного 

законодательства главный бухгалтер привлекается  к административной ответственности в 

случаях, предусмотренных административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение детскому саду или участникам воспитательно-

образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей главный бухгалтер  несет материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных трудовым (или) гражданским законодательством. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

6.1. Работает в режиме   40-часовой рабочей недели,  по графику, утвержденному 

заведующим детским садом. 

6.2. Представляет  по требованию в вышестоящие организации письменные отчеты  о 

финансово-экономической  деятельности детского сада в указанные сроки  по окончании 

каждого месяца,  квартала, полугодия, года. 

6.3. Получает от заведующего информацию нормативно-правового характера, знакомится 

под расписку с соответствующими документами. 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с работниками детского сада.  

6.5. Выполняет поручения руководителя муниципального казенного учреждения «Центр 

обеспечения деятельности органов местного самоуправления и образовательных 

учреждений» в пределах его компетенции. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 
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