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1.Общие положения
1.1. Бухгалтер государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»  относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с неё приказом    директора    Центра по представлению главного бухгалтера.
1.2. Бухгалтер   непосредственно       подчиняется   главному бухгалтеру    Центра.
1.3.Требования к образованию и обучению. Среднее профессиональное образование- программы подготовки специалистов среднего звена. Дополнительное профессиональное образование по специальным программам. При специальной подготовке по учету и контролю опыт работы не менее 3 лет..
1.4.
В своей деятельности бухгалтер руководствуется:
законодательными     актами     Российской     Федерации,     Ставропольского     края, регламентирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

приказами и распоряжениями социальной защиты   населения Ставропольского края;
Уставом   государственного   бюджетного   учреждения   социального   обслуживания "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения";
приказами (распоряжениями) директора Центра, главного бухгалтера;

нормативно-методическими материалами;

настоящей должностной инструкцией;
правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами
1.5. Бухгалтер  должен знать:
 постановления,   распоряжения,   приказы,   другие   руководящие   и   нормативные документы вышестоящих и других органов, касающихся организации бухгалтерского учета и составления отчетности;
формы и методы бухгалтерского учета в учреждении;
план   и   корреспонденцию   счетов,   организацию   документооборота   по   участкам бухгалтерского учета;
порядок документального оформления и отражения в системе бухгалтерского учета хозяйственных средств и их движения;
методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;

правила эксплуатации вычислительной техники;

основы экономики, организации труда и управления;

основы законодательства о труде

правила внутреннего распорядка;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6. Во время отсутствия бухгалтера по болезни, при уходе в отпуск и при его отсутствии по другим причинам, его обязанности выполняет работник бухгалтерии. Конкретные обязанности вменяются специальным распоряжением директора Центра.
2. Должностные обязанности 

Бухгалтер обязан:
2.1.Осуществлять свою деятельность в соответствии с законодательством РФ.
2.2. Вести бухгалтерский учет финансово-хозяйственной деятельности.

2.3. Осуществлять прием и контроль первичной бухгалтерской документации.
2.4. Перечислять платежи в бюджет.
2.5. Осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств, ценных бумаг и других денежных документов.
2.6. Вести учет путевых листов.
2.7. Принимать участие в оформлении бухгалтерских документов, готовить данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, в подготовке иной отчетно-справочной документации.
2.8. Следить за сохранностью бухгалтерских документов,  оформлением в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
2.9.Не раскрывать конфиденциальную информацию в любой форме (письменной, устной, электронной) прямо либо косвенно от своего, либо третьего лица, без письменного разрешения директора, за исключением случаев, когда раскрытие такой информации необходимо на основании Федерального закона, либо по решению суда или иного компетентного органа, имеющего полномочия запрашивать такую информацию.
2.10.Повышать свое профессиональное мастерство.
2.11.Неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного   учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального   обслуживания населения».
2.12.Принимать участие во всех общественно- значимых мероприятиях, организуемых учреждением.
                                                                  3.Функции
Основными функциями бухгалтера являются:

3.1.Прием и контроль первичной бухгалтерской документации.

3.2.Прием, учет, выдача и хранение денежных средств, ценных бумаг и других денежных документов
                                                                    4. Права
Бухгалтер имеет право;
4.1.На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
4.2. Знакомится   с    проектами   решений   руководства   Центра,   касающимися   его деятельности.
4.3 . Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.4. Получать   от   руководителей   отделов,   специалистов   Центра   информацию   и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.5. Требовать от руководства Центра оказания содействия при исполнении своих должностных   обязанностей   и   прав.   Привлекать      специалистов      Центра  для   решения возложенных на него обязанностей.
4.6.Обучаться и повышать свою квалификацию.
4.7.Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.
4.8.Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.
4.9.Докладывать главному бухгалтеру обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
5. Ответственность
Бухгалтер несет ответственность:
5.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей предусмотренных    настоящей    должностной    инструкцией,    в    пределах    определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах,    определенных    действующим    административным,    уголовным    и    граждански законодательством Российской Федерации.
5.3За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующих трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
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