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ТОКМОКСКИЙ КОЛJIЕДЖ
кыргызский ндциондльный дгрдрный унившрситl]т

им.К.И.СКРяБиНА

должностнАя инструкция БухгАлтЕрА рАсчЕтtlого уче,га

1.оБщиЕ положЕниЕ.

Бухгатrтер расчетного учета ведет бухгалтерский уче,г 
,груда и заработаllI]ой tt,цатr,l

сотрудников и стипендия студентов.

Расчетный бlхгалтер подчиняется главному бухгалтеру.

осуществляет контроль расчетов по заработанной плате и стипендии с,гуltсн,rов.

расходованию ее фонда.
4. В практической работе руководствуется действующим положениеМ и указаниямИ

по ведению бухгалтерского учета, справочниками, письмами мо и I-1 кр

указаниями главного бухгалтера

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

Бухгалтер расчетного учета обязан:

1. ПринимаТь от отвеТственЕыХ лиц ТокоМокскогО колледжа в установлеI{ные сроки

tIервичные ДОКУIt{еНТы по учету труда- табеля, приказы студентов на стипен/lию.

2. При приеме первичных документов проверять:

о ПравильЕость и законность их оформления и ход операuий;

о ПравильЕость арифметического подсчетаитогов.

3. Начислять заработанную плату в соответствии с положением по оплате труда,

4. ,Щостоверно составлять справки о начисленных суммах заработноЙ платы.

подоходного нtUIога, подготавливать списки перечисления по заработанной п.ltате"

штрафам, социtшьному фонду в разрезе
обслуживаемых учреждений и предоставJuIть их главному бухга_lrтеру.

5. Составлять расчетно-платежную ведомость по учреждениям и сводную расчетно-
платежную ведомость.

6. Составлять платежную ведомость на получение заработанной платы и стипендии

7. Своевременно подготавливать справку по заработанной плате сотрудникам при

уходе на пенсию.
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8, Своевременно оформлять бухгалтерские документы для сдачи в архив.9, Инструктировать ответственных лиц по вопросам правильного оформ:lеllия l.tзаполнения первичньж документов-табелей.
l0, УчаствоватЬ в проверках, инвенТаризациях и составлении форм годового о.гче.Iа, вслучае производственной необходимости по указаниIо главного бух.zut.геравыполнять другие обязанности по ведению бу".urrrър.кого учета.

3. прАвА.
1, Требовать от ответственных лиц своевременного представления табелей,2, Не приниматЬ к исполнению документ, которые противоречат норма,гивным актами действующим поло}кениям об оллате труда.
3, Щавать указания ответственным JIицам по вопросам правиJIьноt.о состаt]JIенияпервичных доку]l{ентов-табелей,
4, Вносить предложения 

',о 
совершенствованию учет заработанной платы.5, Бу<галтера по rrету Труда заработанной платы назначает и освобожд(ает директорпо предоставлению главного бухгалтера.

4.отвЕтствЕнностъ.

Бухгалтер расчетного отдела несет ответственность 
:

за своевременное и правильное начисление заработной платы, отпускIIых, а так)(сза удержание нuшогоВ, отчисление в соц. фонд и.т.д.
За выполнение обязанностей, возложенных на него лействуlоlцимзаконодательством, нормативными актами и должностной инструкцией.
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