Сенненская школа-інтэрнат 



ЗАЦВЕРДЖАНА

для дзяцей-сірот і дзяцей, 


 
Загад ад 01.06.2017г. № 98
якія засталіся без апекі бацькоў

СЛУЖБОВАЯ ІНСТРУКЦЫЯ

01.06.2017г.

№ 6
в. Свабодная
галоўнаму бухгалтару

1.
Агульныя палажэнні. 

1.1.
Дадзеная інструкцыя распрацавана на аснове Адзінага тарыфна-кваліфікацыйнага даведніка работ і прафесій рабочых, зацверджанага пастановай Міністэрства працы Рэспублікі Беларусь № 53 ад 28.04.2001г.  

1.2.
Галоўны бухгалтар прымаецца на работу і звальняецца дырэктарам Установы. 1.3.
Галоўны бухгалтар падпарадкоўваецца непасрэдна дырэктару Установы.

1.4.
У сваёй дзейнасці галоўны бухгалтар кіруецца заканадаўчымі і нарматыўнымі прававымі актамі па пытаннях арганізацыі і вядзенні бухгалтарскага ўліку, бюджэту і падаткам; метадычнымі матэрыяламі па адпаведных пытаннях; загадамі і распараджэннямі дырэктара Установы; Статутам Установы; Правіламі ўнутранага працоўнага распарадку; дадзенай службовай інструкцыяй, працоўным дагаворам (кантрактам).

1.5.
Галоўны бухгалтар павінен ведаць:
· нарматыўныя прававыя акты, метадычныя і нарматыўныя матэрыялы па пытаннях арганізацыі бухгалтарскага ўліку і складанні справаздачнасці;

· формы і метады бухгалтарскага ўліку ва Установе;

· план і карэспандэнцыю рахункаў;

· арганізацыю дакументазвароту па ўчастках бухгалтарскага ўліку;

· парадак дакументальнага афармлення і адлюстравання на рахунках бухгалтарскага ўліку аперацый, таварна-матэрыяльных каштоўнасцяў і грашовых сродкаў;

· метады эканамічнага аналізу гаспадарча-фінансавай дзейнасці арганізацыі;

· сучасныя сродкі вылічальнай тэхнікі і магчымасці іх ужывання для выканання ўлікова-вылічальных работ;

· асновы працоўнага, фінансавага, грамадзянскага і падатковага заканадаўства;

· Правілы ўнутранага працоўнага распарадку;

· Правілы і нормы аховы працы, пажарнай і электрабяспекі.
1.6. У выпадку часавай адсутнасці бухгалтара  Падалінскай Т.Ф. (адпачынак, хвароба, інш.) выконвае яе абавязкі.

1.7. У выпадку часавай адсутнасці галоўнага бухгалтара (адпачынак, хвароба, інш.) яе абавязкі выконвае бухгалтар Кіслякова Т.А. 
2.
Функцыі.

На галоўнага бухгалтара ўскладаюцца наступныя функцыі:

2.1 арганізацыйна-метадычныя, выканаўчыя па вядзенню бухгалтарскага ўліку і складанню бухгалтарскай справаздачнасці ў адпаведнасці з дзеючымі правіламі і інструкцыямі;

2.2 кантроль за правільным і эканомным выдаткоўваннем сродкаў у адпаведнасці з зацверджаным каштарысам, а таксама захаванасцю грашовых сродкаў і матэрыяльных каштоўнасцяў;

2.3 ажыццяўленне налічэнняў і пералічэнняў падаткаў і збораў у дзяржаўны бюджэт, страхавых унёскаў у дзяржаўныя пазабюджэтныя сацыяльныя фонды, плацяжоў у банкаўскія ўстановы.

3.
Рабочыя абавязкі.

Для выканання ўскладзеных функцый галоўны бухгалтар ажыццяўляе наступныя абавязкі:

3.1 удзельнічае ў распрацоўцы і ажыццяўленні мерапрыемстваў, накіраваных на выкананне фінансавай дысцыпліны і рацыянальнае выкарыстанне рэсурсаў;

3.2 ажыццяўляе кантроль выканання бюджэту і выкарыстання бюджэтных сродкаў;

3.3 рыхтуе даведкі, інфармацыйныя запіскі, лісты і адказы на паступаючыя звароты і іншыя кіраўнічыя дакументы, якія адносяцца да сферы дзейнасці бухгалтэрыі;

3.4 падрыхтоўвае плацёжныя даручэнні і афармляе неабходныя дакументы для іх заявы;

3.5 складае штатны расклад, тарыфікацыю; складае мемарыяльны ордэр №2; вядзе аналітычны ўлік касавых і фактычных выдаткаў па бюджэтнай і пазабюджэтнай дзейнасці; улік разлікаў з пастаўшчыкамі і падрадчыкамі са складаннем мемарыяльнага ордэра №6, вядзе ўлік па руху асноўных сродкаў і каштоўных металаў, якія змяшчаюцца ў іх са складаннем абаротных ведамасцяў, мемарыяльны ордэр №9; вядзенне банкаўскіх аперацый па валютных рахунках, штомесячнае прадастаўленне справаздач фонду сацыяльнай абароны, Белдзяржстраху, статыстыцы, вядзенне разлікаў з падсправаздачнымі асобамі са складаннем мемарыяльнага ордэра №8; вядзенне АС; налічэнне амартызацыі па асноўных сродках; статыстычныя справаздачы па руху жылога фонду, каналізацыйных, вадаправодных збудаванняў, сельскагаспадарчых культур для прадастаўлення ў статыстыку; справаздачы па раённым фінансаванні. Складае месячныя, квартальныя, гадавыя справаздачы па выкананні каштарыса выдаткаў. Выпісвае грашовыя чэкі. Рэгістрацыя прыходна-расходных дакументаў па касе. Штомесячны аналіз надбаўкі, прэміі, матэрыяльнай дапамогі. Падрыхтоўка статыстычнай справаздачы 12-тэк, статыстычнай справаздачы “Звесткі аб нормах расходаў ТЭР на вытворчасць прадукцыі (паслуг, работ)” №194 паводле загаду Дяржстандарта ад 30.12.2016г. Улік бланкаў строгай справаздачнасці (ТН, ТТН, Прыходныя касавыя ордэры).
3.6 Нясе адказнасць за своечасовую распрацоўку гадавога плана дзяржаўных закупак і яго размяшчэнне на афіцыйным сайце. 
3.7 ажыццяўляе налічэнне, пералік падаткаў і збораў у дзяржаўны бюджэт, страхавых узносаў у дзяржаўныя пазабюджэтныя сацыяльныя фонды, плацяжоў у банкаўскія ўстановы, адлічэнне сродкаў на фінансаванне капітальных укладанняў, заработнай платы рабочых і служачых, іншых выплат і плацяжоў, а таксама адлічэнне сродкаў на матэрыяльнае стымуляванне работнікаў Установы.
3.8 Нясе адказнасць за заключэнне матэрыяльных і фінансавых дагавароў і іх выкананне.
4.
Правы. 

Бухгалтар мае права

4.1 знаёміцца з праектамі рашэнняў кіраўніцтва Установы, якія адносяцца да яго дзейнасці;

4.2 уносіць прапановы па ўдасканаленні працы, злучанай з прадугледжанымі дадзенай інструкцыяй абавязкамі;

4.3  паведаміць дырэктару аб ўсіх выяўленых падчас дзейнасці недахопах і ўносіць прапановы па іх ухіленні ў межах сваёй кампетэнцыі;

4.4 запытваць і атрымліваць ад дырэктара і намеснікаў дырэктара інфармацыю і дакументы, неабходныя для выканання службовых абавязкаў;

4.5 прыцягваць намеснікаў дырэктара да выканання ўскладзеных на іх функцый у выпадку, калі гэта прадугледжана заканадаўствам і лакальнымі прававымі актамі;

4.6 патрабаваць ад адміністрацыі Установы аказання садзейнічання ў ажыццяўленні сваіх службовых абавязкаў і праў.

5.
Адказнасць.

Галоўны бухгалтар нясе адказнасць:

5.1.
за неналежнае выкананне (невыкананне) сваіх службовых абавязкаў, за няправільнасць і няпоўнасць выкарыстання прадстаўленых правоў, прадугледжаных сапраўднай службовай інструкцыяй, у межах, вызначаных дзеючым працоўным заканадаўствам;

5.2.
за правапарушэнні, пад час дзейнасці, у межах, вызначаных дзеючым адміністрацыйным, крымінальным і грамадзянскім заканадаўствам;

5.3. за прычыненне матэрыяльнай шкоды у межах, вызначаных дзеючым працоўным і грамадзянскім заканадаўствам.

6.
Узаемаадносіны. Сувязі па рабоце. 

Галоўны бухгалтар:

6.1 працуе ў рэжыме нармаванага працоўнага дня зыходзячы з 40-гадзіннікавага працоўнага тыдня.

6.2 праходзіць інструктаж па ахове працы, тэхніцы бяспекі, вытворчай санітарыі, пажарнай і электрабяспецы.
УЗГОДНЕНА    

Пратакол паседжання  

прафсаюзнага камітэта    

ад "__" _____ 2017г. № __

З інструкцыяй азнаёмлены(на) ______________________






   (подпіс, ініцыялы, прозвішча, дата)

