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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Бухгалтера по учету заработной платы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность бухгалтера по учету заработной платы.

1.2. Бухгалтер по учету заработной платы назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора предприятия.

1.3. Бухгалтер по учету заработной платы подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.

1.4. На должность бухгалтера по данному участку назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование  и стаж работы не менее одного года или среднее профессиональное (экономическое) образование   и стаж работы по учету и контролю не менее трех лет.

1.5. Бухгалтер по учету заработной платы должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета, в частности, учета заработной платы, и составлению отчетности по  заработной плате;

- формы и методы бухгалтерского учета на предприятии;

- план и корреспонденцию счетов, в частности, по учету заработной платы
 (счет «08», «20», «23», «25», «26», «68», «69», «70», « 76», «91», «97» и др.);

- организацию документооборота на данном участке бухгалтерского учета;

- порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета расчетов с персоналом при оплате труда;
- структуру и штатное расписание филиала, его профиль, специализацию;

- условия налогообложения  физических и юридических лиц;
-методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

- правила эксплуатации вычислительной техники;

- экономику, организацию труда и управления;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

1.6. Бухгалтер должен обладать коммуникабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен на выполнение своих функциональных обязанностей.

1.7. На время отсутствия бухгалтера (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности  исполняет лицо, назначенное приказом директора предприятия, данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.8. Согласно приказу директора исполняет обязанности отсутствующего работника бухгалтерии.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Функциональные обязанности бухгалтера по данному участку определены на основе и в объеме квалификационной характеристики по должности бухгалтера 
2.2. Бухгалтер по учету заработной платы:

2.2.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с положениями действующего законодательства РФ.

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

2.2.3. Осуществляет прием и контроль первичной документации на данном участке бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.

2.2.4. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету заработной платы. Ведет учет с персоналом по прочим операциям.
2.2.5.  Готовит банковские документы по расчетам связанным    с заработной платы,  в т.ч налогов.

2.2.6. Производит начисление налогов, возникающих на данном участке.

2.2.7. По согласованию  с  главным бухгалтером и с разрешения директора предоставляет  кредиторам, инвесторам, аудиторам, в налоговые органы и другим пользователям бухгалтерской отчетности сопоставимую и достоверную бухгалтерскую информацию по соответствующему участку учета.
2.2.8. Подготавливает данные по соответствующему участку бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

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

2.2.10. Принимает меры по предотвращению и ликвидации различных конфликтных ситуаций.
2.2.11. Составляет отчеты по своему участку для вышестоящей организации.

2.2.12. Поддерживает на рабочем месте атмосферу доброжелательности. Бухгалтер должен быть терпеливым, внимательным, вежливым при работе с клиентами и работниками предприятия, а также иметь опрятный внешний вид.

2.2.13. Обеспечивает чистоту и порядок на рабочем месте.
2.2.14. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
2.2.15. Исполняет все распоряжения и поручения главного бухгалтера или заместителя главного бухгалтера, при отсутствии главного бухгалтера.
2.2.16. На основании приказа директора исполняет обязанности по ведению архивных дел.   
3. ПРАВА

3.1. Бухгалтер по учету заработной платы имеет право:

3.1.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.1.2. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Бухгалтер по учету заработной платы несет ответственность за:

4.1.1.  Невыполнение в срок  своих функциональных обязанностей.

4.1.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.

4.1.3.  Разглашение коммерческой тайны
4.1.4. Невыполнение приказов, распоряжений руководителя и главного бухгалтера предприятия, поручений и заданий.
4.1.5. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы Бухгалтера на этом участке определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

Главный бухгалтер

Согласовано

   С инструкцией ознакомлен: ___________________   ________________

                                   (подпись)             (Ф.И.О.)
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