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1. Общие поло}кения
1,1. Настояillая должностная инструкция разработана Еа основе кква;rификациоЕного

справочника должностей , руководителей, специшIи_стов и других слухащих (; с yIeToM

Федеральноrо зuпйlтr]тijоз "" 
zg.ii.iоt2г кОб обраЗОВаНИИ В РОССИЙСКОЙ ФеДеРаЦИИ> В

редакции от 26 июля 2019 года, в соответствии с Трудовым кодексом Российской

Федерации, Y"ru"o* дошколъного образовательного ч"9,й,1" 1ffJ::"" 
нормативными

акта]\,fи, регулируЮщимИ трудовые o",olll,n"" между работником и работодателем,

t,2. Щанная инструкция устанавливает основные трудовые функuии, должностные

обязанноС"" au*""r"тепя завеДующегО по финанСuon дar"поrо сада, права, ответственность,

а также взаимоотношения и связи по должЕости IIри работе в дошкопьном образоватепьЕом

уIреждении. +ryrЕqч..я\л относится к административно-управленческой

i*#ш;, д;"н'.#;""#.#''r,нж;ffi;:" 
от должности u 

-у",u,,оuлеЕЕоп,{

действующим трудовым законодательством порядке приказом заведующего дошкольным

образовательным учреждением,
1.4. Заместитель заведующего по финансам непосредственно подчиняется заведующему

.Ц,олжностная инструкция Nb 17

Заместителя заведующего по финансам _

мдоБу центр р;r;# рЪОЬ"*" - дЪr.*"й сад Ns 1 t <<Берёзка>>

Октябръского раиона

;;;;;;""",м образовательным учр€ylii,,;1;

i:Жffiffi:';ро.;а;;;,р"_ф.:::::,т":""ОJ.:#J"i;lГТ}
;"#fl::"Ж?i'fiХlТ#:#J#ЪЩ{::_х:т:*:"ж"ъ.l;:::Нfi JH;
:Жffi "::Т:,;lЁН:;ХЖ"#;;"ф::хilжj;:ffi Ё,#":";Ё"#fiТ
;ilжшi:#"ь,##}":Б_}1ц+iiгж::*жтff ý#, 

j,#т"ffiff :J
:нffi хт:i.|З "ff;Ж?"""] TJ ]r." е е тр ех лет из rо 

"п.дrr* 
ПЯТИ КаJIеЕДаРЕЬD(

лет;
о щостигшее возраста 18 ЛеТ, 

_л_ч_ ,_лфhirпл"rrпсобности заместителя заведующего по

t.6. На период отпуска и временной нетрулоспособности заместителя

финансам .rо oonn iro.rr"r. оо".urrrrЬ.rr rЪrу, б"rru 
"о.пожены 

на бухга,гtтера, Временное

выполЕение ооязанностей в этих случаях осуществляется flа основании приказа

ЗаВеДУюЩ.,о,".оu''огоссоблюо."".''ребованиЙзаконоДатепъсТВаоТруДе.
|..7'ВсвоейДеяТеЛьносТип,-";;;йется,Кон.,"'Уч*tРоссийскойФеДерации'
Федеральнu* зuпо"ом <об обр*о"uiiil-ро""йской ФедЁрации>>, законом <<О



_бlхгалтерском учёте)), решениями Правительства РФ

iЦЦJЩ:"i,"#ffi ЖJ^"ir#;,:;ж:l'i;;;i1"'ffi ?:J##"';u;*""1'#.xlT#

;::J"";:##*ТЪ#ТНft ;*х*"#ffi :*?#Jffilъ*ЖJН:hх#правовых актов;;;;;.#;rirЁ;;:i":r", ПРИКаЗОВ и рu..,оfr"*"r,"t заведующего дошколъным
1.8. Залцеститель

';fi 
.fiЖ"fl}ъНilЁ:;х"r,"^,:*::;;;";#;1"#?о*ооп"'огообразовательного

: .';itr;но€ 
законолатетьство^РосЫ,Ь 

о"о.р_lции и практику его применеЕия;
оru.".ru.",льство, реryлирующее uor",r"."pub""*ro. 

'. y.ono"roe право в частипо"r"""пr}остИ 
за наруIпеЕия в сфере yniu.", налогов и сборов, практику егоо трудовое законодателъство 

Р<о теоретические осЕовы 
",rrr"'"О'кой 

ФедеР ации ипрактику его примеЕеIiия;
составления U^"-rй-"?i;*хЖ""#Нi:ff"*"л",*"" Оу*.Йr"р.оо.о учета и. основы экономики, ,Ъ*"опоa
ОбРаЗОвЙо"rоr учреждеЕи",""' 

ОО'uНИЗаЦИИ РабОТЫ И УПРаВЛеНия в дошкольЕом' 
ЩЖ;, flНffi:Н. *Ж*Ж'}" Ё,;тi*.-". докумеЕты по финансовомупотокаj\{и; J -,- роваЕию и управлению денежrr"*,. порядок составлеЕия сводных

r.Ё:lЖж:"Тт:lgiffiХЧЖн:"lЁ т;жi:ff. структуру ДоУ. nooo*.""" ,oOpu.ouur.;;; ;;;;;#И 
ИНСТРУКЦИИ ПО П|_оведеgrю буr<учета в дошкольном, BHyTpen"". 

*Ч;iffffiiT,Х?,::fiНЬ'#"1'J*"'
ОбРаЗОвательного 

учр.й;;;;;^"-Р4UrrUIJЯЛИТеЛЪНЫе ДОКУМеНТЫ дошколъного, методы o"""ilJiJJ'j#rHX"; 
финапсовых вьтчислений;: ;3iJ#ffiуления оп'рuu"й и-органиЗацию документооборота по отдела.N4 учета;

. Ё**жFЦТ#'"'Н"'#f;ж;;т J lg*' rНd#*i ъ,i,_ж,':ff;. передовой о,

йт"й""i1;'#fiLН#;::JЯН,Х1',,;:l;"" сфере финансового аныIиза,. судебную практику по 
"*о"ообоожению;' 

;пТ##"#1жy "" ",Ърu*, связанным с фактами хозяйственной жизниСОСТаВЛеЕИ.':i:аi",ЦiiЁ?Ь"#::Т#i;t","""#'.хтй^;;;l*о.оучетаи. 
_основы 

информати*, 
""rо"Й",' 

i.iiiН:Ы:iУ":- 
ооn*uоffi_Н:#tr;ельной) 

техники и способы их

: ж#JtrjНжiшi:lx,Prj*;Ё,i:tll ".;;Ж;,u6"'*n*"or
о соВременные rЪ"rопо"", u""оrur'елекоММУникационныМ канаJIам связи;' Правила заIциты информации; 

ИЗИРОВаННОЙ ОбРабОТ*" 
"rО"рr.r,r"lо правила и нормы охраны rруоu, пожарной безопасности.



ВнУТренниеорганиЗационно-распоряДиТельныеДокУменты,ВТомчислесТанДарТы
бухгаrrтерского учета дошкольного образовательного rIреждения;
внутренние организационно-расIIорядительные док}менты, регламеIIтирующио

порядок проведения работ по финансовому анализу;

вн}"тренние организационно-распорядительные документы, реглаý{ентирующие

организацию и осуществление внутреннего контроля ведения бухга_ltтерского у{ета и

.ь.ruuп.""я бухгалтерской (финансовой) отчетности дошкольного образовательного

учреждения;
. внутренние организационно-распорядительные

регламентирующие rrорядок проведения работ
док}менты, в том числе

в системе бюджетирования и

управления денежными потоками;
. внутренние организационно-распорядительные документы, регламентирующие

ведение налоговоГо учета и составление наJIоговой отчетности и отчетности в

государственные внебюджетные фонды;
. формы первичных r{eTHbIx документов, регистров бlхга,тrтерского yleтa, формы

бухгалтерской (финансовой) отчетности и составлять график докумеIIтооборота;

. внутренние организационно-распорядительные документы, регулирующие

органиЗациюиосУЩесТВлениенаJIоГоВоГопланироВаНия;
. финансовые программы развития доу, инвестиционную, кредитную и валютн}то

политику дошкольного образовательного учреждения;
о }чотн}ю политику в области налогообложения;
. формы налоговых регистров;
. сбалансированные решения по корректировке стратегии и тактики в области

финансовой политики дошкольного образовательного у{реждения;
. сбалансированные решения по корректировке стратегии и тактики в области

финансовой политики ЩОУ, вносить соответствующие изменения в финансовые

nnu"u, (сметы, бюджеты, бизнес-планы),

1.9.2. Определять:
. об".* учетныХ рабоТ и работ по финансовому анализу;

о структуру и численность рабЬтников бухгалтерской службы, потребность в

трудовых, материально-технических, финансовьгх и иньIх ресурсах;
о определяrо (разрабатывать) способы Ъ.д.пr" бlхгалтерского учета и формировать

учетную политику дошкольного образовательного учреждения;
. опредеп"rо ,.rоi"ики информации для проведения анаJIиза финансового состояния

дошкольного образовательного учреждения ;

. оrrределять объъм работ по бюджетированию и финансовому планированию,

потребность в трудовых, финансовых и материально-технических ресурсах;

. определять финансовые цели дошкольного образовательного учредения, степень их

соответствr",.ny*aMy финансовому состоянию доу, способы достижения целей в

долгосрочной и краткосрочной перспективе;. о',ределять оощfo потребность дошкольного образовательного r{реждения в

финансовых ресурсах, ' )ды внутреннего контропя,. определять И изменять границы контрольнои сре

1.9.3. распределятЬ: 
цоу;. об"Ъru, работ между работниками бlхгалТеРИИ 7

. объем рuбоr rrо ,rроu.лению финансового анаJIиза между работника"п,tи;

о распределять объем учетньIх работ между работниками бухгалтерской службы;

о РаСIIРеделятЬ полномочия, обязанности и ответственность между работникапли за

ВыIIоЛнениесооТВеТсТВУюЩихПроцеДУрВнУТреннеГоконТроЛя'осУщесТВляТЬ
проверку их выполнения,



" 
установленные сроки выполнения работ и представления ЕаJIоговой отчетЕости иотчетности в государствеЕЕые внебюджеrr"r. фоrдur;, обеспечиватЬ в рабочее время сохранность наJIоговых И Других отчетов ипоследующую их передачу в архив;, оптимизацию рабочих мест для целей ведения бухга,ттерского учета;

л' jfliхТ'rН"^ý:ЖiН""*:ffffi:"о'о u"*"за [оУ о* ч*Ёt бюджетироваЕия и
1.9.5. Организовывать:' 

fii;#fi'#ДСТВО 
В бУХГаЛТеРСКОй Службе дошкольной образовательной' 

:Ж;rff.Ъ"#"-;;Т,'*"'ТВ*ТЬ ВНУТРеНЕИй КОНтроль совершаемых щоу фактово организовыватьпроцессвосстановлениябухгалтерского 
учета;о организовывать и осуществлять внутренний контроль совершаемых дошкольЕымобразовательным учреждением фактов *о."t""u.нной жизни.1.9.6. Планировать:

, объемы и сроки выполнения работ в отчетном периоде для целей составлениябухгалтерской (финансовой) оrЙrпо.r" 
;о программы И сроки проведеЕия финансоuо.о анализа дошкольного образовательного

I;#ЖТ"к#";1}:ТляТЬ конТролЬ их соблюдения, определять состав и формат, объемЫ, последоВательностЬ и срокИ выполнения работ по составлению бюджетовденежЕьЖ средстВ и финансОвых планОв, контроЛировать их соблюдение;' 
};J#Т#;Ъ"#"JJ"'#;ТillХХ J#'Й 

;';^ ; ин ой ин ф ор* u*", н е о бх одим о й для

, л 

' 
_;##;-Т;Ъ;iН*r.Нr."ffiТu'О"u 

И ТеМатику повышеЕия квалификации
1.9.7. Проверятъ:' 

;ЖН#*ЪН:Х;rХО#"u"ЛеННОй бУХГа,ттером, на предмет соответств ия ее

" ;НllЪ";"#*.Т;ТL.;*ОРМаЦии, полученной в процессе проведеЕия
1.9.8. d.;;;;;;;, lIНЯТЬ Процедуры по ее обобщению.

. финансовуIоотчетность;' i8Ж:iНJ*ý;:ffff, и бюджеты, платежные календари дошкольного' 
ilНТ#fr",:ffiЖ'J_'ffi"d},"nu"'our,o1 отчетность при реорганизации или. составлятъ

1.9.9. Владеть: 
отчеты о результатах внутренЕего контроля.

. методами проверки качества составлеЕия
бУХГаЛТеРСооЙ 16"rrurr.о;;;r;rrетности; РеГИСТРОВ бУХгалтерского учета,о владеть ме

:ffi ж**fu*""jfuftфц:п+"лil;*fu :жж*;;(финансовой) отчетноa"r, у..urrавливать причинно-следственныеПРОИЗОЦедших за отчетньй период, оц.""uЪrr;;;;;;Г.'j:,:1",','л,СВЯЗи изменений,
ДОУ в обозримом будущеr. 

-Е'rvЛr wЦ'tlИЕа'lЪ ПОТеЕЦИаЛЬНЫе 
РИСКИ и возможности. владеть метода^{и финансовых вычислений.1.9.10. осчществлять:' 

ff.T;J;;"ЖflT:J;ffXJfr*?Г,i';,i{#My налога и сбора, а также сумму взносов в



. меры налоговой оптимизации в конкретньж условиях деятельности IIо всей ý

совокупности наJIогов и сборов;
о ОСУЩеСтвлят; непрерывНrйN(оr"rоринГ соответстВия внутреннего контроля цеJUIм

деятельнОсти ДОr, рuзрuбаrurвать мероприятия IIо его совершенствованию;

о мониторинг законодательства о наJIогах и сборах;

. проверку качества составления бюджетов денежных средств и финансовых планов;

. исправление ошибок в наJIоговом учете и наJIоговой отчетности и в отчетности В ,'..

государственные внебюджетные фонды;
r 9t{9EK} aо"rо"rr"" и эффективности внутреннего контрол,I в дошкольном

. ::ffi:"#'HЁiXiJ#rTJ"1*" и качества выпоJIнениЯ РабОТ ПО фОРМИРОВаНИЮ

информачии в системе бухга,rтерского учета;
.коррекциЮналоговой.,оп''"п"ДоУВсВяЗисиЗМенеЕияМиЗаконоДаТелЬстВао'i

налогах и сборах;
. прогнозироtsаниеструктурыисточниковфинансирования,

1,9,11 
ffiffitr"-кольным образовательным учреждением решения при проведении

ВнУтреннеГоконТроля,ВнУТреннеГоиВнешнеГоаУДиТа,ревизий,налогоВыхииньD(
IIроверок;. принятые flоу решения при проведении внутреннего контроля, внутреннего и

внешнего аудита,-ревизий, налоговьгх и иньж проверок;

о Щов9.д,ение плановых показателей до непосредственных исполнителеи;

. передачу документов по бюджетированию и управлению денежными потока},Iи В

архив ДОУ в установленные сроки,

|,9,|2.ffi*ffi-никoB-бyxгaлтepcкoйcлyжбьrBoBзaиМooтнoшенияxс

IIреДсТаВиТеляМивнешнейИвнУтреннейсреДыДошкоЛЬноГообразовательного

. I;ffrff;#J;"r" работников щоу в процессе выполнения работ по бюджетированию

и управпению денежными потоками;
.КооРДИнироВаТЬвзаимоДейсТВиеработниковДошколЬногообразовательЕого

г{реждения в tIроцессе тrроведения финансового анаJIиза,

1.9.13.ffifr1"сyсTaEoBленньIмипpaBилaМичислoBьIепoкaЗaTелиBoтчеTax,

входящих в состав бу".-r.рl;;;iф;"совой) отчетности, при центраJIизованном и

децентрfu,lизованном ведении бlхгалтерского учета;

.анаJIИТическиеоТЧеТыиПреДстаВляТЬихЗаинТересоВанныМполЬЗоВаТеляМ;

. обоснованные выводы шо результатам "*,фор*uч"", 
шолуrенной в процессе

проВеДенияфинансоВоГоаналиЗаДошколЬноГообразовательногоУчрежДения;
. структуру бюджетов денежных средств, а также перспективIIьD(, текущих и

. цr#*ъфffiil"НШ],;ов наJIого:::о rпurирОВаНИЯ (НаЛОГОВЫе ЛЬГОТЫ'

формы договорных uaur*ьоrпошений, ценьi сделок, ставки налогообложения,

объекты на_ltогообложения, социальные наJIоговые режимы);

. сIIравочники типовых.о.попi фактов хозяйственной жизни ЩОУ в соответствии с

его деятельностью, осуществлять контроль их соблюдения,

1,9,14, ffiffi последствия изменений в уrетной полиТИКе ДОШКОЛЬНОГО

образователЬноГоУЧрежДения,ВТоМчислеихВлияниенаеГодалънейшУю

. fiнНJх";ъ.".r"наJIьньIх .nu:11,., умений работников по ведению IIаJIогового

. fuHffiXH ""#"#Ж""#?i 

; 

у*. ""й р аб отнико в бухгалтерско й слУЖбЫ ;



t

' СУЩеСТВеННОСТт' т,rтlЬ^.^- --

отчетнос#n] ИIrфОРМаЦИИ, раскрываемой в бухгалтерской (финансовой.1
. 

. измеЕение IIаJIоговъж обяза

Жffi ::;;*ъ jн*ж#Ё"}"#fi :r,,;";fi"ffi о'О##;:''^l"ffi :;:х;' финанс"":]1 
"".""ur#, 

"' 
o"n"roro"ru иУСТОЙЧИВость, прибыл""о.r" ;]|}:_',_л 1 ПЛаТеЖеспособнr

дошколъЕого образо"u".о"r,' 
И РеНТабеЛъ"о.r", "Б;'##i|o""' фИНаНСОВlТО

. риски, способные .ro"o"jro 
учреждени 

",'-' 
ИIIвестиционн}то привлекатaо",*оar"

1лl.щж?1 j;i*"жтfuхт#:iid;fi:;;:",,я:-##Ё.;п,Jтfr.;,ж]
1.9. 15. й;;;;ные 

на Минимизацию этих рr.ооъ. 
-I

с.оставленияur""ХНlо1#"ffJ,";"".Т;r#"iii;Ж1;''^"".i:ж'Т#%жъ";1#.#;
учреждеЕия;

]jл]9_ 
Анализироватъ IIаJIоговое зак

:Рла]ЧИку op"r.n .n 
", законодат.п"".о'ооuтелъство, типичные ошибки наt"g.tT. i];;;;;;; гва Еа,тоговыми органами, 

"оu"й*riii?r"iliiiТикоВ'""фор^'uц,;;;"#?J;Ж^ffi'-fi ""'ж.*т:lнжьяýжffi uJ#*".оскогоучета,

2.ТРУДоrые функции

2.1.1, Составление
2. 1.2. внутренний 

u##::У'lОЙ (финансовой) отчетЕости.
(флпансов"il 

""о.""".r#яri:{:"""т*о;й;;:;;*#а;Ж1}"ft"#Т]3;"исоставлениябухгалтерской
планирование.
2.1.з. Ведение Е
планирование. 

tаЛОГОВОГО УЧеТа И СОСТавление налоговойrrqrurU.BOи отчетЕости, IiаJIоговое
?.1.4. Проведение финансового а}потоками. -лл-лчrrwчбUl U анаJIиза, бюджетирование 

И Vпllярпдr''

3. Должностные обязанности
Jамесmumель завеdуюtцеzо

обязанносmu;

потоками.

a

a

управление денежньiми

пО фuнансаlи Dеmскоzо саdа ?]сполняеm слеdуюtцuе

осуIцествляет оR"u"
ф_ормирования Ънформации 

" .Pouun "., КООРДИНалцию 
" **Й;" процесса

lЯ!ff::::lьногоrrЪ.i-оЪi'#, 
" СИСТеМе бУХгалтерского 

учета'оо*ооп"оо"о
обеспечивает 

r 
" ,--^,,v\|flA) l-{чцrI\UJtьНОГ(

соответствr.*#Н;Х"#}Н"r:I:ТТерской (финансовой) отчетности доу Iф,ормируеri числовые .rоо*uraоrоенные 
сроки;

(финансовой) отчетности; { отчетов, входящих в состав бухга-птерскойосуществляет счёт}тvrrr ,,

""i;#"T;;#*""1'#o'"ri"r:::""TЖ"J'""".'Jfl"" 
nj_u_u"r"r,o.", 

формирования

формирУет поясне}ти(т тr 6',-ол-*_ 

ry ч " о t-ULj'l'ilB оУхгалтерской (финансовой)

;бЁ";;iiiffi;;НЖ".Тffi 
;Ж;У^Нн?"##т jI:о""ансовыхрезультатах;

:rУ"РСКОй (фИнансовой) о"йrй."r, 'бРаЗОВаТеЛ""Ы у*р.ждением

ЁЁ:""x:fi'""i:-91ОО""Й' 
i;]rT:l:* бУХГалтерского 

учета при ,,роведеЕиисоответствrощ".":::ГО аУДИТа (Ревизий, 
"*o"ou"r]налоговых ; ";;Ji"",yffi" 

о рЪ"о",, аюиях ;;:. ;"#1h,iiii.'"Pb;,",i}J
ffiiННffi 

",Нrt*"""*.:;жт;ж.я;tr;овой)отчетЕостидоеепередачив



. организует передачу бухгалтерской (финансовой) отчетности в архив в

установленные сроки.

составления б}Dсалтерской (финансовоЙ) отчетности:
. осуществляет организацию и внутренний контроль ведения бlхгалтерского учета и

составления бухга,ттерской (финансовой) отчетности дошкольного образовательного

учреждения;
о Контролирует расходование фонда заработной платы;
о проверяет обоснованность первичных у{етных документов, которыми оформлены

фЪктьi хозяйственной жизни, логическlто увязку отдельных показателей, качество

ведения регистров бухга:rтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой)

отчетности ДОУ;
. контролирует соблюдение процедур внутреннего контроля ведения бlхгалтерского

учета и составления бlхгалтерской (финансовой) отчетЕости дошкольного
образовательного учреждения;

. контролирует своевременное оформление приказов о назначении ответственньж лиц

за сохранность материаJIьньIх ценностей и денежных средств;
о осуществляет подготовку и IIредставление отчетов о состоянии внугреннего

KoHTpoJUI) организует их хранение и передачу в архив дошкольного образовательного

учреждения в установленные сроки,

отчетности. налогового планирования:
.осУЩесТВляеТорганизациюВеДениянаJIоГоВоГоУЧетаи

отчетности в дошкольном образовательном учреждении;
. координирует и контролирует процесс ведения наJIогового учета и составления

налоговой отчетности в дошкольном образовательном учреждении;
. обеспечивает необходимыми документами при шроведении внутреннего и внешнего

аудита (ревизий, нrшоговых и иньIх проверок), rrодготовка соответстВующиХ

документов о разногласиях rrо результатам аудита (ревизий, н€uIоговьIх и иньD(

проверок);
. осуш{ествляет организацию наJIогового планирования в дошкольном

образовательном учреждении ;

. организует исчисления и уrrлаты взносов в государственные внебюджетные фонды,

составления соответствующей отчетности;
. обеспечивает сохранность документов и регистров нrlлогового учета, налоговой

отчетности и отчетности В государственные внебюджетные фонды и последующей

управления денежными потоками:
о осуществляет организацию работ по финансовому анализу дошкольного

образовательного учреждения;
о ПЛоНИрует работы по анализу финансового состояния ЩОУ;
. осуществляет организацию хранения документов по финаноовому анализу;

о осуrцествляеТ организацию бюджетирования и управления денежными поТокаI\dи в

дошкопьном образовательном учреждении;
о координирует и контролирует выполнение работ в процессе бюджетирования и

управления денежными потоками в ДОУ;
. разрабатывает финансовую политику дошкольного образовательного учреждения,

определяет и осуществляет меры шо обеспечению его финансовой устойчивости;
. составляет финансовые планы, бюджеты и сметы учреждения;
. предстчurr"aъ финансовые планы, бюджеты и сметы заведующему дошкольным

образовательным учреждением для утверждения;

составления нЕtлоговои

их передачи в архив.



, составляет отчеты об исполнении бюджетов денежных средств, финансовьIх планови осуществляет контроль за целевым использованием средств, соблюдением.финaнcoвoйд'.ц'.,o"йисBoeBpеМeEEoсTЬюpaсчеToB;, осуществJUIет организацию храЕенЧя докумеЕтов по бюджетированию и движеЕиюденежЕых потоков в дошколъном образо"Ь".о"rrоnn учреждении.З,5, ЗаместителЬ заведующего по бинан"ам'доТ 
"O".rr."ruuoioo""o., своевременное иправильное оформление документов, расчеты по зарплате, правильный расчет и отправку;#:;:ifiL'#**t,o"o" на государственное социальное страхование, профсоюзнъж

З,6, Организует и коЕтролирует своевременное списание износиУСТаРеВШИХ ТОВаРно-мur.р"urrЙьж ценностей в помещениях доу. 
ВШИХСЯ И МОРаЛЬНо

З,7, АнмИзируеТ ,о""о,""' материалЬной базЫ дошкольного образовательного учреждения,правильность использования д"rЬ*rr"r* средств и материальных ценностей.3,8, Принимает соответствуюпtие меры по предупреждению незаконного расходованияЖ"'*Т*;ýi';" И МаТеРИаЛЬНЫХ ЦеННОСТей,-ПuРУ.u"Пий финансо"о.о и хозяйственного
3,9, Разрабатывает и осуществляет мероп риятия,направленные на соблюдение финансовойДИСЦИПЛИНЫ В ДОШКОЛЬЕОМ ОбРаЗОВаТеЛЬНОМ УЧРеЖдении и рационаJIьIIое использованиересурсов.
3,10, Прогнозирует тенденции изменения ситуации в финансовой политике для внесеЕияпредложений по

$:# 
j*#r##Т*,Ж;Ж""Ж:;;Ж:J':I*".,*,#*ж::"жfl ilн:;

з,11, Проводит экономический анализ деятельности дошкольного образовательЕогоучреждения по
прогресси"""ra 

"Оu"НЬПЛ 

бlХГаЛТеРСКОГО УЧеТа И ОТчетности, разрабатывает и внедряет
З.tz.'р*рЪЪ"r"*"#"":o*'##i:,rffi'ffiНiТ':ВЫчислительнойтехники.
МаТеРИально-хозяйстu.""оиiопЙнтации. еДеНИЮ бУХГаЛТеРСкой отчетности и
3.1з. Самостоятt
дошкольЕ"r* ouo, 

О"'О ПЛаНИРУеТ СВОЮ ДеЯТеЛЬНОСТЬ по согласованию с заведующим
;. й, ы Ё;;# :щ:;""Iъ Ё,''*нý,хlто*.'"" 

до лжн о с тн о й "".;;Ж;.ffiЖ:ifiНсl:ТаIiОВЛеННЫй 
В ДеТСКОМ саду режим дня, санитарно-ги.иенические нормы

J;**х1*.#;.#н#;Т:ffJ;:;:::Т##Т"НtrJiТяЖffi iТl;о."..ствии
3,16, Участвует в работе совещаний при заведующем дошкольным образовательнымучреждеЕием, поддерживает надлежащ"й 

"ор"доп ,u ."о.м рабочем месте, бережно иаккуратЕо исполь:
з'ti' с"о*oо"';'ffiJi'Т#":#Шi:Ъ, 

с_сотрудЕиками и коллегами по работе,
;аff"'.ТТr":rХОil::r#."еДеНИЯ " ДО'ООО"ПО* ОбРаЗОВаТельном учреждении, в быту и

i;'"-;"iiТi]i""*i::lТ:Т.Нi1.*"-#:'**Ъllессиональной квалификации, своевременно

Х1*"ffо"ýЖТ;Тur'Т#:,::":::1уф;",#;;:;'#Ж":Нffi ;;;l"й"$:
ии

];1;"#i"lxi:r;fi й,Ji:жr;;й;;'""#;",:;#Т".-'"нiт;ъж#ч;u,.оиально_
;Р,"iТýi#:"g;;;;g"р;,-;;"*#';#J;"ТJ":#ъ:Тъ'#"#.:fi lJi:ri##"x;образовательЕого 

учреждеЕия.

4. Права

4.З. Вносить конкретные предложения заведующему ДОУсотрудников бухгалтерии. по улучIпению работы



4.4. Запрашивать у заведующего, получать и использовать информачионные материалы и

нормативfiо-правовЫе док}менты, необходимые для исIIолнения своих должностньIх

обязанностей.
4.5.УчастВоВаТЬВобсУжДениипроектоВрешений,касаЮЩихсяВедения
финансовой деятель"о,ь" и бухгалтерского учета, в совещаниях rrо их

5. Ответственность
5.1.

. за своевременность и полноту

хозяйственно-
подготовке и

;1:T#J#;BaTb у заведующего детским СаДОМ РаЗЪЯСНеНИЯ И УТОЧНеНИЯ ПО ВЫДаННЫМ

поручениям и заданиям, получать от других работников информацию, документы,

,еЬб*од"rые для испоrtнения поручений,

4.7'ЗнакоМитЬсяспроекТамирешенийЗаВеДУюЩегоЩоУ,касаюЩихсяВыполн]:Y::..Т
фУнкчий,сДокУМенТаМи'опреДеляющиМиеГопраВаИобязанностипозанимаеМои
должности, критериями оценки качества исполнения своих должностньrх обязанностей и

Tpyoou"r* функuий.
4.8. ВносИть на рассмотрение завеДующегО дошкольНым образовательным уФеждением

предложения по организации труда в рамках своих трудовых функчий,

4.9. Участвовать: л6лоопоqтрпLIJпгп чqпежления по. в ведении переговоров с партнерами дошкольного образовательного r{реждения по

материально-техническому о снащению ;

. в РSзработке различных уIIравленческих решений по материально-хозяйственным

вопросам;
. в разработке стратегии развития дошкольного образовательного учреждения,

4.10. Участвовать в работе органов самоуправления дошкольным образовательным

учреждени.*, " рuбоr. Ъб*.rо .обрurп"" работников, в обсуждении воIIросов, касающихся

исIIолняемыхГлаВнымбУхга'rтероМсВоихДолжносТнЬIхобязанностей.
4.11. Yarunu"n"uu* о' "ra"" доУ деловые контактЫ с лицами и организациями,

иМеюЩиМ""о.*о*"осТЬПоспособствоваТЬсоВершенсТВоВаниюМаТериаЛЬно-Технического
оснащения дошкольного образовательного учреждения,

4.|2.ПредставлятьинТересыДошкольноГоУчрежДенияВсТороннихоргаЕиЗацияхпо
вопросам, относящимся к деятелъности главного бlхгалтера,

4.1з. визировать наравне . .uu.й*"* до)L финансовые документы, Без 
''одписи

заместителя заведующего по финансам, денежные и расчетные документы, финансовые и

кредитЕые обязательства считаются не действительными и не могут приниматься к

ИСПОЛНеНИЮ, - чести и достоинства, знакомиться с жаЛОбаlЛИ И ДРУГИМИ

i li#ЖЖ::"lЁlТfr}ТЖ""Ь деятельности заместитеJIя заведуIощего пО фИНаНСаr'l,

дать IIо ним объяснения,

4.15. Повышать свою квалификацию,

. i;-1т::;#;"i]iili"Тх;рачебной помощи ,'острадавшемУ, не сВоеВременное

иЗВеЩениеИIIИскрыТиеоТаДМинисТрацииДошкольноГообразоватеJIЬноГо

. 1;T#H##::XH-T.^J#{#; в случае возникновениЯ ЧРеЗВЫЧаЙНОЙ СИТУаЦИИ И

эвакуации о до-поп"ном образовательном учреждении,

5.2.ЗанарУшениеилинеНаДлежаlц".".поп,,.,,".У.'uuаиПравилвнУгреннеготрУДоВоГо
распорядка, должностной инструпu"",',йп"u,* требований заведУющего детским садом и

иньIх локаJIьньIх нормативных актов, заместитель завед),ющего по финансаlл Еесет

ДисциплинарнУЮоТВеТсТВенносТЬВпоряДке'опреДеленныМТрУДоВыМзакоЕоДаТельстВоМ
российской o.o.pTu"r. 

"-а; 
груб_ое нарушение трудовых обязанностей в качестве

дисциплинарного nun*u""" может быть применено увольнение,



,',

i '*;Ч:;:Н*ff"Ж;: ОДНОКРаТЕОе, методов воспитаЕия, связанньж с физическимаМОрального поступка заместит.пu ::1 ЛИЧНОСТЬЮ Ребенка, " ;;.ОТ Занимаемой должЕости 
" .ооru.111ТУЮIЦеГО "О 6"*,u".aM Щоу,"*.;";;flT::ýaffi;

ФеДер*пьнrnn зil"""*;БЪ";#ВеТСТВИИ С ТРУДОВЧ 
$од.оЁоno роЙо.пой Федерации ипоступок 

". "uo"oo'oM 

"об образовании в Роййской Федерации,,. u"l111""i*,1,o-1T:-: -
S.q. 'зu-_;;;;;;;"".ямеройдисциплиЕарной ответственности. эльнение за данный
без опа",,ой, ^';:*Х"rИ; 

Ji:i:""Ж:_#rffi ;Fr;, не с о блюде ния пр ав ил пожарно]_фИ"uН'uМ-^;.; 
_ 

oTBeTcTB.n 
"o.," в пределах ':Ш-:Нi*Ё1:!Н#r,#}"*Т;ЗаКОЕОДаТеЛЬством Российско; b;;;puu"". ОПределеЕных адмиЕистративIIым

5.5. За умышлен
ПРОЦесса rur.ffi":ff:НЁ;"Д:u #L'T'T3,-"' воспитателъно-образовательЕого
ДОЛЖностньж обязанностей .ur.."rr..],"" ;#;;,^:rООТ"НИеМ (НеИСПолнением) своихВ ПОРЯДке 

" " пр"Б;;:';;r#;";,rеПЬ ЗаВеДУЮЩеГО Несёт nrur.p")nr"-y,o оr"..ственностьР".*Й*";'Й;f,jfiЛаХ' ОПРеДеЛеЕНЪЖ 
'РУДО"ur*'И 1rЛr; .О"*Оi"Й"r'.uоо"ооu"ельством

]л1]: прurо"uру*ения. совершеннI
ДеЯТеЛЬЕо."" .;;;r;;;;J#;T.'e В ПРОЦеССе ОСУЩеСтвления своей профессиона,тьной
аДМинистрurr"пr"л "ИТеЛЪ 

ЗаВеДУЮЩеГО несет oauaraa,4, уголов II",, 
" "р 

u*ou".o"nn . un оооi;НЖЖ Т"'ёЖ ;ЪНШНi;6 Еlоо,,.-лл__
{; 3:::х:отно_шения. Связ и по доmкЕо сти

;;:,;;;;,.--План работы п
учреждени.r 

"З'О"аВЛЯеТ 
О* 

ТТ|_Y_'П'" .uu.ду.щему дошколъЕьiм образователъным6.3. Полу"u"" 
, поздЕее пяти дней с начаJIа.rпu""оi

хозяйственrо"о :1 ._u"едующего До r- ;;Б;;#JеМОГО ПеРИОДа.

б.4. Подпи."r"u "upuoTepa, 
зЕако*rr." под роЪпи." "' 

'оо,ативно-правового и финансово-

6""*.Бо;;;Т]_"ОИКаЗЫ'uu'дутo,чегодошко*rJ,i"Т"ЪТJ#жж"хr.жж;r"
О. S_ П".r*;;;"j"'ОСТИ' ДОГОВОРЫ ПО ВОПРОСаМ Хозяйственной деятельности.
работниками сООМеНИВаеТСЯ 

Информацией no .onpo.a'. входящим в
дошколъЕого 

))'(ГаЛТеРИИ ДОУ, педагогич..о"Jr"*? """"##}Tj:l" КОМПеТеЕцию, с

администр€lтивн, 
ОбРаЗОватео"по"о_' ;'i;.,o"j""* 

* И ОбСЛУЖИВаЮпим .r.р.о,r*оon

6.6. выступu." .-Т11'"t..u.rrrБr:,"a"J?iiffirXT,i' 
ЗаМеСТИТеЛеМ заведующЁ.о 

*^.,о

Ф,й;;;;*;1",""""Нн,т?,-ffi r;жън,:"нж#,;п."н#;хн,:н}-учреждении.

fr"{Ц#,*:?T':ý; ;:fr".'ffi'# вДИректора 
по административIIо-хозяйственной 

работерабочего места ""оr#"_;ж"d 
организации условиt его о."".о"""сти, соответствиипо устраЕеЕиa 

оо'* охраны труда и пожарной бaaо.ru.rrости. Вносит свои предложеЕия
6"ru*.iй^v^r!rlv 

IIеДОСТаТКОВ, ПО О"""*'.uц", рбоru, ;;;;;# заведуюIцего по6,8, Исполняет обязанности бр<галт1. До.-У во время его временного с!1-1знь и-т, д,). и.поо".'r;;;;"ffi#у1"".Н::хJ":::jry::1"го отсутствия (отпуск,ТРуде и УставЪм доIпкольного ;lI_Ж11.;:1}Т":ляется .o"r,u.ro Jз_аведующего. 
lr лUUIКОльного о 

учре}кдения на оаконодательству 
о

6,9, ё";;;Ъ;енно информирует завелчютттег^ п^\r ,u*^'-^^u"nn 

l7d осноВании приказа

лицо) о нЬ.ча."ном случа., .u**о.',дующего доУ (при отсутствии - иное доo,кЕостIiоесистем 
"одо.ruбrп"";;: -;"1,1""j:,',u 

- о возникновеIrии авар"йr"r* .,санитарЕы* nou"ri"""", 
канализации, а также й; Других ""rr"o."Hi"Hr;#T;



б.10. Представля(
машиЕопиarrr" aj'заведующему 

письменный отчет о своей работе размером не более пяти

hii.:#iч:iffr di"ffi т#нжж;нъ"ж*;"iliiilо"iЁl;"",
7. _Заключительцые положения

]J;.З]1#;}'##:J"О"'"Й,Ъастоящей должностной инструкцией осT.z,oo",";;'#o"Жlffffi ;УХЩ",iilТТ*;;;;:":*ОСУЩеСТВЛЯеТСЯПРИсотрудника. пции Нilходится У работодателя, второй - у7.3. Факт ознакомления работника с

Ж:H#:;J,J#T j*:*#if:rtrd;:ХЖ1#'ТТЖr"ffffi"зжr",;ж;",}:

lолэtсносmную uнсmрукцuю разрабоmал. 'ajffE о а{-,а, &.rr*",-Ь / QС dолэtсносmной uнсmрукцuей

":Щ: r/;; оrh?:"" л4есmе

%. , d/l ф*r-ы r

ознакол4лен (а), оduн экзе/ипляр получuл (а) u обязуюсь


