“Утверждаю”:
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Должностная инструкция
бухгалтера по расчетам оплаты труда
ООО “Предприниматель”
Назначение на должность: приказом директора.

Подотчетность: главному бухгалтеру.

Цель деятельности: ведение учета в соответствии с действующим законодательством, коллективным договором, положением об оплате труда и штатным расписанием предприятия.

Должностные обязанности:
· –     производить начисления заработной платы, пособий, компенсаций и соответствующие удержания из заработной платы на основании действующего законодательства;

· –     составлять сводный отчет по заработной плате, ведомости аналитического учета;

· –     производить расчет отчислений в бюджет и внебюджетные фонды, своевременно оформлять перечисление вышеуказанных денежных средств;

· –     проводить операции по перечислению алиментов и т. п.;

· –     составлять и представлять в государственные органы отчетность, предусмотренную действующим законодательством;

· –     выдавать справки и представлять сведения в различные инстанции в соответствии с действующим законодательством;

· –     выполнять другие операции по распоряжению главного бухгалтера;

· –     выполнять обязанности бухгалтера по учету материальных ценностей или кассира в период их временного отсутствия.

Имеет право:
· –     вносить предложения главному бухгалтеру по совершенствованию и рационализации ведения бухгалтерского учета на предприятии;

· –     не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом, в которых отсутствуют необходимые реквизиты и подписи.

Несет ответственность:
· –     за ведение достоверного и своевременного учета вышеперечисленных бухгалтерских операций;

· –     за соблюдение всех инструкций, положений и других законодательных актов, относящихся к оплате труда и расчетам отчислений в целевые государственные фонды;

· –     за сохранность документов, принятых к обработке для начисления заработной платы, пособий и т. д., а также для предоставления различных льгот;

· –     за своевременность и правильность перечисления денежных средств в бюджет и внебюджетные фонды;

· –     материальную ответственность за ненадлежащее ведение учета.

Должен знать:
· –     нормативные и инструктивные документы, регламентирующие ведение бухгалтерского учета в Украине;

· –     требования законодательства по вопросам оплаты труда, налогообложения доходов граждан, отчислений на государственное страхование, предоставления льгот и т. д.;

· –     требования действующего законодательства Украины по ведению финансово-хозяйственной деятельности предприятий.

Квалификационные требования:
Среднее специальное экономическое образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.
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