ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА
(в части оказания платных образовательных услуг)
___________________________________________________________________

1. Общие положения
1.1. Главный бухгалтер ПОУ   назначается и освобождается от должности заведующим ДОУ.
1.2. Главный бухгалтер  ПОУ  подчиняется непосредственно заведующему ДОУ.
1.3.   Главный бухгалтер ПОУ  должен знать: Конституцию РФ; законы РФ; Федеральный закон «О бухгалтерском учете», указы Президента РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием всех уровней по вопросам бухгалтерского учета,  административное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также устав и локальные правовые акты лицея.
2.  Должностные обязанности
Главный бухгалтер ПОУ  осуществляет:
2.1. по мере необходимости разрабатывает проект цен на платные образовательные услуги для дальнейшего утверждения этих цен ;

2.2. составляет план финансово-хозяйственной деятельности в части средств по приносящей доход деятельности;

2.3. производит расчет тарификации по сотрудникам, участвующим в ПОУ  

2.4. подготавливает и проводит  бухгалтерских операции в части средств по приносящей доход деятельности в программе «1С»;

2.5. своевременно составляет и предоставляет отчетность, касающуюся ПОУ в Управление образования г. Ростова-на-Дону, ИФНС, статистику. 

2.6. составляет и предоставляет  годовой отчет в части средств по приносящей доход деятельности.

2.7. заполнение квитанций по ПОУ; 

2.8. начисление заработной платы за оказываемые услуги и начисление страховых взносов  в программе «1С: зарплата»;

2.9. перечисление заработной платы сотрудникам, занятым в оказании услуг на их лицевые счета, оплата  страховых взносов на начисления и НДФЛ в установленные законодательством сроки;

2.10. оплата счетов поставщикам за товары, работы и услуги по договорам, заключенным за счет средств от приносящей доход деятельности через казначейство по мере их возникновения;

2.11. ведение электронного журнала регистрации кассовых заявок;

2.12. отражение бухгалтерских операций по ПОУ  в программе

3.Права

  Главный бухгалтер ПОУ    имеет право:
3.1. представлять на рассмотрение заведующего ДОУ предложения по улучшению деятельности  по оказанию  ПОУ;
3.2. получать от руководителей и специалистов ДОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
3.3. подписывать документы в пределах своей компетенции;
3.4. давать распоряжения по документальному оформлению финансово-хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений сотрудникам, участвующим в ПОУ 
4.
Ответственность
Главный бухгалтер  ПОУ  несет ответственность:
4.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей - в соответствии с трудовым законодательством;
4.2. за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
4.3. за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

Ознакомлен___________________Н.П.Топилина
                               (подпись)

 «_____»__________20____г.
