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1. O6ruue floror(eHuq

1.1. Hacrof,qafl AonxHocrnafl zHcrpyKrlr4{ pa3pa6oraHa Ha ocHoBe O3 or
29.12.2012r. J\b273-(l3 (06 o6pasonannu B Poccuftcrcofi @e4epaqun>, a

TanKe Ha ocHoBe llpoSeccr4oH€urbHbrx r(BaJrlrQurcaquonHblx rpy[n 4olxuocrefi
pa6oruuxon o6pa:oBa:nkrfl,, yrn. llpr,u(a3oM MIans4paBcollpa3Bvrrvrr. PoccIaH or
05.05.2008 J\l 2l6v vr lloroNenzr o6 oco6enHocrsx pexr4Ma pa6overo
BpeMeHrr v BpeMeHr4 orrbrxa [ei(arorr4r{eeKr4x LI Apyrl4x pa6orHurcoe

o6pasonareJrbHbrx y.rpex4eur.rfi, yrB. npr,IKa3oM Mzno6puayKr Poccun or
27.03.2006 J\b 69, @e4epanr,Holo 3aKoHa or 25.12.2008r. Jtfs 273-@3 (O
uporr{BoAeitc::rsuu Koppynrlr4r4) v Ha ocHoBaHI4H <MeroAnrlecKl4x
peKoMeHAa\uit no paspa6orrce u rpr4Hrrllrc opraHI43aIIutMI4 Mep ro
npeAynpexleHr4ro v rrporr4BoAeficreurc Koppynul4l4), yrBepxAeHHbIX

MuuucrepcrBoM rpy4a v coquanbHoft saIr1nrrr Poccr,tficxofi @e4epaqnu or
08.11.2013r. llp, aocraBneHur4 Aaunofi aHcrpyKut4l4 yqreHbl Tpyaonofr
r(oAer(c Poccaficxofi @e4epar\vrw r4 Apyr-ue HopMarr4BHbIe aKTbI, perynl,Ipyrcure
rpyAoBbre orHorrreHzq e Poccuficrofi (De4epaquu.>

Eyxranrep-Kaccr4p H€BHarraercf, Ha AoJrxHocrb 14 yBonbHqerct 3aBeAyIoqI4M Ha

ocHoBaHr4z AoKyMeura o6 o6pasoraHzrr4 Lr rr4rrHoro 3atBJIeHIlfl, rloAqvH.aerc.t

3aBeAyrorqeMy 14 pa6oraer no rpaSrzKy, yrBepxAeHHoMy LIM.

I.2. Ha AoJrx{Hocrb 6yxrarrep-Kaccnpa Ha3Haqaerct crelrl4€ullicr co cpeAHe-

cnerlr4aJrbHbrM oKoHoM I4qecKuv o6pasoeaHA eM.

1.3. EyxraJrrep-Kaccrrp B ceoefi pa6ore onr4paercq Ha cneAyloqze AoKyMeHTbI:
) saKoHo.rlarenbHbre aKrbl n TK P@

) Vcrae n llpanuna BHyrpeHHero rpylloBoro pacropfl.4.Ka MBAOy "[ercxrafi
ca4 JVr 2 <Cepno>.

) [oronop c poAr4TeJrflMr4 a Apyrr4e noKaJIbHbIe aKTbI yrlpe)KAeHl4.s

F npuxa3br 3aBeAyloqero 14 Bbrrrrecroflrrr[x opraHoB o6pasonauux,
F HoplraurBHo-MeroAr4rrec Kr4e AoKyMeuu llpaBr4Tenbcr ea kr MnHI4 crep crBa

QzHaHcon P(D.

F Tpyaoeofi 4oronop
F sacrosqyro AoJIxrHocrHyIo I4HcrpyKIII4Io.

1.4.Pa6oraer B pex{r{Me HeHopMr,rpoBaHHoro pa6o.rero AHfl I,IcxoAt r43 40
qacoeofi pa6ouefi HeAeJr14.



 
 

 

1. Обязанности 
 

1.1. Бухгалтер-кассир выполняет санитарно-гигиенические и 
эпидемиологические правила, инструкции по охране труда и техники 
безопасности, противопожарные инструкции.  

1.2. Выполняет работу по различным участкам бухгалтерского учета. 
1.3. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на 

соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование 
ресурсов. 

1.4. Осуществляет прием и контроль первичной документации по 
соответствующим участкам учета и подготавливает их к счетной 
обработке. 

1.5. Отражает в бухгалтерском учете операции, связанные с движением 
денежных средств и товарно-материальных ценностей. 

1.6. производит начисление и перечисление платежей в государственный 
бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на 
финансирование капитальных вложений заработной платы сотрудников, 
налогов и других выплат и платежей, а также отчисление средств в фонды. 

1.7. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-
финансовой деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и 
отчетности в целях выявления внутренних резервов, осуществлении 
режима экономии и мероприятий по совершенствованию 
документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и 
методов бухгалтерского учета на основе применения вычислительной 
техники, а также проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-
материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств. 

1.8. Подготавливает данные по соответствующим участкам учета для 
составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских 
документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для 
передачи в архив. 
 

2. Права 
Работнику предоставляются права, закреплённые в Конституции Российской 
Федерации, Законодательстве РФ о труде, Правилах внутреннего трудового 
распорядка и трудовом договоре. 
 

3.1. Бухгалтер-кассир имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, 
предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом 
и Правилами внутреннего трудового распорядка Договором с родителями, 
Положением о дошкольном учреждении и другими локальными актами. 



3.2. Требовать от администрации создания условий для выполнения прямых 
обязанностей. 

3.3. Привлекать сотрудников к выполнению поручений руководства ДОУ. 
3.4. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с 

нарушением установленных правил составления и оформления 
документов. 

3.5. Визировать проекты документов, связанных с управленческой 
деятельностью дошкольного учреждения. 

3.6. Вносить на рассмотрение руководителя ДОУ предложения по 
улучшению организации работы с документами, с учетом применения 
компьютерных технологий. 

3.7. На защиту профессиональной чести и достоинства. 
3.8. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством 

РФ. 
4.   Ответственность 

 
4.1. Несет персональную ответственность за сохранение финансовой 

документации, инвентаря и имущества учреждения, находящегося в 
кабинете. 

4.2. 3а неисполнение всех обязанностей бухгалтер-кассира несет 
дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в 
соответствии с действующим законодательством. 

4.3«В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 25.12. 
2008г. № 273 – ФЗ  «О противодействии коррупции» и на основании  
Методическими рекомендациями  по разработке и принятию организациями 
мер по предупреждению и противодействию коррупции», утвержденных 
Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 
08.11.2013г. : 
- воздерживается от совершения и (или) участия в совершении 
коррупционных правонарушений в интересах или от имени организации; 
- воздерживается от поведения, которое может быть истолковано 
окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 
правонарушения в интересах или от имени организации; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о случаях склонения работника к 
совершению коррупционных правонарушений; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о ставшей известной работнику 
информации о случаях совершения коррупционных правонарушений 
другими работниками, контрагентами организации или иными лицами; 
- сообщает заведующему ДОУ и ответственному лицу за реализацию 
антикоррупционной политики о возможности возникновения либо 
возникшему у работника конфликта интересов. 

 



С настоящей инструкцией ознакомлен(а) 
Один экземпляр получил(а) _________  ________________________                            
«_____»__________20___ г. 
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