YTBEPKJAEHO

npasaenneM COHT «¥Ypasen»

J10/IZKHOCTHAA MHCTPYKIHUSA OyXrajrepa
I. O01e nostoKeHus
1.1. JIaHHBINA JIOKyMEHT PETYJIUPYET CIIEAYIOIIHE ITapaMeTPhl,
Kacalolrecs JesITeTbHOCTH OyXrayTepa: JOKHOCTHbIE PYHKITUH U
3a/1auM, YCI0BUs paboThI, MpaBa, MOJTHOMOYHS, OTBETCTBEHHOCTbD.
1.2. [Ipuem Ha paboTy U YBOJIbHEHHE OyXTajITepa MIPOUCXOIUT UYepe3
BbITyCK mpezicesiaTesieM COHT cooTBeTCTBYIOIIETO TIPUKa3a JIN00
pacHopsi>KeHUs U PEryJIUPyeTcs 3aKOHOAaTeIbecTBOM P® B o6stacTu
TpyAa.
1.3. HemocpeicTBeHHBIN HaUaJIbHUK OyXrajarepa — IIpejice/iaTe b
COHT.
1.4. B mepuoy orcyTcTBus OyxrajiTrepa Ha paboueM MecTe ero
GYHKIIU TIepeXoAT Ha JIUIT0, 00Jiajaioliee HeOOX0AUMbIMHU
3HAHUSIMU, HAaBBIKAMH 1 KOMIIETEHITUEN 1 Ha3HAUYEeHHOE B
YCTaHOBJIEHHOM BHYTPEHHUMH IIPABUJIAMU MTOPSIKE.
1.5. TpeboBaHUsA, MpeabABIIsIEMbBIE K OyXTaynTepy: oOpa3oBaHe He
HIKE CPETHETO CIIEIMATIBHOTO, CO CTaKeM paboThl He MEHEE /IBYX JIET,
Jin00 BbIcIIee TPOdECCHOHATBLHOE CO CTaykeM PabOThHI OT IOJIYTO/1a.
1.6. ByxranTtep /1o/KeH OBITh 03HAKOMJIEH C:
OCHOBaMHU I'PAKJAHCKOTr'0 U TPYZOBOTO 3aKOHOZATeIbCTBA PO;
OCHOBaMU SKOHOMUKH U YIIPaBJIE€HUS,
IIpaBUJIaMU BHYTPEHHETO PACIIOPsI/IKa, IPaBUIaMHU II0 OXpaHe TPYa;
IIOKapHOU Oe3omacHoCTH U 0p. Bujmamu 6e3omacHoctu B COHT,;
BHYTPEHHUMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMU, PACIIOPSI>KEHUSIMU,
IIpUKa3aMH U IIpoYel JOKyMeHTalluel, UMeIoIel MpsaMoe
OTHOIIIEHHE K JIEATEIbHOCTH OyXTasTepa;
opraHuzaIiuen oyxrajrepckoro gokymentoobopora COHT;
mab0HaMH, obpasuaMu U GopMaMH Pa3IMIHOro poaa 0JIJaHKOB U
IOKyMeHTOB, NpUHATBHIX B COHT, a Tak:ke npaBuaMu 110 UX
COCTaBJIEHUIO, CHCTEMATHU3aIUH 1 XPaHEHUIO;
crrocobaMu ¥ METO/IaMU BeZIeHUA OyXTaJITEPCKOTO ¥ HAJIOTOBOTO
ydeTa ¥ OTYETHOCTBIO.
1.7. Byxrayirep A0/’KeH BJIaJIETh:
HaBBIKAMU T10 BEJIEHUIO U COCTABJIEHHUIO OyXTaJITEPCKOTO U
HaJIOTOBOTO y4eTa U OTYETHOCTH;
IIAaHAMU U KOPPECIIOH/eHITNEeN OyXraJTepCKUX CUETOB.



HaBBIKAMH PaOOThI C KOMIIBIOTEPOM U BBIYHC/IUTEIFHOM TEXHUKOM,
nmakeToM nmporpamMmm Microsoft Office, mporpammotii 1C «CamoBog» .

I1. JToKHOCTHBIE 00s13aHHOCTU OyXTasiTepa

2.1. B XpyT M0/>KHOCTHBIX 33/1a4 U (yHKITUHM OyXraarepa BXOIUT:
ObecrieyeHrie COOTBETCTBUS OCYIIIECTBIISAEMBIX X035 CTBEHHBIX
oIeparui 3aKOHOAATEILCTBY PP, KOHTPOJIb 32 JBUKEHUEM
MMYyIIecTBa U BhITIOJTHEHHEM 00si3aTesibeTB COHT.
KoHTpoJ1b 32 OTpakeHneM Ha cueTax OyXraJaTepcKkoro yuera Beex
OCYIIIECTBJIEHHBIX X035IMCTBEHHBIX Ollepallvii, Ipe/locTaBIeHne
ornepatuBHOU nHPopmaiuu o puHancoBoM cocrosiauu COHT.
CocraBjieHHE B yCTaHOBJIEHHBIE CPOKM OyXTaJTePCKOM, HAJIOTOBOU 1
CTaTUCTUYECKOU OTUETHOCTH U NIPEJICTABJIEHUE €€ B
COOTBETCTBYIOIIIME€ OPTaHbI, a TAK)Ke MPOBeJIEeHNEe SKOHOMUYECKOTO
aHan3a pUHAHCOBO-X03sAHcTBeHHOU AesTenpbHocT COHT.
[IpaBuIbHOE HAYUCIEHUE U CBOEBPEMEHHOE IEPEYHCIIEHNE
I1aTexkel B esiepasibHbIN, PETUOHAIbHBIN U MECTHBIN OI0/1KETHI,
B3HOCOB HAa IOCyJapCTBEHHOE COITUAIbHOE, MEJUIINHCKOE U
IIEHCUOHHOE CTPaxOBaHUe, OCYIIeCTBIIEHNE CBOEBPEMEHHBIX
pacyeToB ¢ KOHTpPareHTaMu | I10 3apaboTHOM ILjIaTe.
KoHTposiupyeT npaBUJIbHOCTh pacxo/ioBaHus ¢poHAa 3apab0THOMN
IJIaThI, YCTAHOBJIEHUSA JIOJXKHOCTHBIX OKJIAJIOB, CTPOTOE COOTI0IeHIE
IITaTHOM, GUHAHCOBOM M KACCOBOU TUCITUILIINHBI.
Opranusanus OyXraJTepckoro yyera pUHaHCOBO-X03sIHCTBEHHON
7esITETbHOCTU Y KOHTPOJIA 32 9KOHOMHUYHBIM UCIIOJIb30BAHUEM
pecypcoB COHT u coxpaHHOCTBIO ee COOCTBEHHOCTH.

III. IIpaBa

3.1. Byxrasrep opranusanuu o0Ja/laeT CAeAYIOIUMU TOJTHOMOYUAMU

Y TIpaBaMu:
MIOBBIIIATh CBOU PO ECCUOHAILHBINA YPOBEHD, B TOM YHUCJIE
IocelaTh Kypchbl, CEMUHAPhl, BeOUHAPbI, KOHDEPEHIINU, TDEHUHTHU U
T.JL.;
3ampaninuBaTh JOKYMEHTHI (B T. 4. apXUBHBIE), METOAUYECKUE
IOCOOMs U IP. MaTePUAJIbI, Hy>KHBIE JIJIs1 PEelIeHUs TeKYITUX
BOIIPOCOB U 33/1a4;
BHOCUTH KOHCTPYKTHUBHBIE TIPEJIOKEHMS JJIs1 yCTPAaHEHU S
BBIABJISIEMBIX B ITpoIlecce paboThl HAPYIIIEHUM, OIINOOK, HEJIOUETOB;
MO/ CHIBATD JJOKYMEHTBI, BXO/IAIIHUE B €r0 KOMIIETEHITHIO;
OTKa3aTbCsl OT BBIMOJHEHUS pabounx GyHKIUHN IIPU HACTYTLJIEHUN
YTPO3bI 3 KU3HU WU 3/I0POBBIO.

IV. OTBeTCTBEHHOCTH



JlvcuunnHapHas OTBETCTBEHHOCTD IPO3UT OyXrajiTepy Ha
CIeYIOIINE JIENCTBUS

4.1.1IpeHeOperkeHNe K UCIIOJTHEHUIO TPY/IOBBIX 00s13aHHOCTEN, B TOM
YHCJIe MOJTHOE YKJIOHEHUE OT HUX.

4.2. Hecobiiogenne n3gaHHbIX

npeacenareaem COHT pacnopsikeHUN U TPUKA30B.

4.3. [IpuunHeHne (YMBIIIJIEHHOE I HEYMBIIILJIEHHOE)
MaTepuaabHOrOo yiepoa COHT.

4.4. Paszrnamenue koHuAeHITNaIbHbIX cBefeHuir 06 CHT.

4.5. Bce BbIllleonrCaHHbBIE IIYHKTHI CTPOTO COOTBETCTBYIOT paMKam
JeVICTBYIOIEro 3aKOHO/1aTeIbcTBa PO.

C uHCTpPYKIIMEeN 03HAKOMJIEH:

byxranrep COHT «Ypasnen»
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