УТВЕРЖДАЮ:                                                                         Директор 
ГБУК «Историко-культурный и 
ландшафтный музей-заповедник 
«Пустозерск»                                                 
                                              _____________________Е.Г. Меньшакова 
«___» _____________2015 год

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 бухгалтера II 
ГБУК «Историко-культурный  ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»

         Настоящая  должностная  инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора ______________________ с  бухгалтером II категории  _____________________________ в соответствии с Трудовым  кодексом  Российской Федерации, Положением «Об оплате труда работников ГБУК  «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск», Приказом Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 г. №251н и  иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации. 
1 Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность бухгалтера  II категории ГБУК «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск» (далее учреждение).
1.2 . Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном  действующим трудовым законодательством порядке приказом директора учреждения.

 1.3. Бухгалтер II категории подчиняется главному бухгалтеру учреждения.
 1.4. На должность бухгалтера II категории назначается лицо, имеющее: высшее профессиональное (экономическое) образование и со стажем работы по специальности не менее 5 (пяти) лет.
 1.5  Бухгалтер II категории должен знать:

·  законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;

· формы и методы бухгалтерского учета в организации;

· организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;

· порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;

· экономику, организацию труда и управления;

· рыночные методы хозяйствования;

· законодательство о труде;

· правила и нормы охраны труда.
2.  Должностные  обязанности
2.1. Бухгалтер II категории выполняет следующие   обязанности:

·  Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализацию продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчетов с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.).

·  Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.

·  Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.

·  Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

·  Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников организации.

·  Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.

· Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.

· Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

· Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

3. Права
3.1. Бухгалтер имеет право:

3.1.1. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.1.2. Повышать свою квалификацию.

3.1.3. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.1.4. Представлять на рассмотрение директору учреждения  предложения по вопросам своей деятельности.

3.1.5. Получать от работников организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
4. Ответственность
4.1. Бухгалтер несет ответственность:

4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

4.1.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

4.1.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

4.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

С «Должностной  инструкцией» ознакомлена:____________________________________ 
«_____»_______________ 2015  год. 

Экземпляр должностной инструкции на руки  получил: _________________________ 

«______»______________ 2015 г.   

