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1. OBIIME ITOJIOXKEHU A

1.1. ByxranTep OTHOCUTCS K KaTETrOPHH CIIELUATHCTOB.

1.2. ByxranTtep npuHHMaeTcs Ha padOTy U yBOJIbHSAETCS ¢ He€ mpuKka3oM Pekropa.
1.3. bByxranTtep HEMOCPEACTBEHHO MOJUUHACTCS AUPEKTOPY.

14. Ha gomxHocTh Oyxranrepa NpUHUMAETCS JIULIO:

1) uMerolee Beiciiee obOpazoBanue (HempoduibHOe) — (OakamaBpuaT WIM CHEIHAIUTET) U
JIOMONHHUTENbHOE  TpodeccuoHanbHOe  oOpa3oBaHME€  —  NPOTrpaMMbl  MPO(GECCHOHATBLHON
MePEToArOTOBKH.

2) Nmeroriee onbIT MpakTUUECKON PabOThI HE MEHEE TISITH JIET OyXTalTepcKo-(OUHAHCOBOM PabOThI

IIPY HAJIMYHHU BBICIIErO 00pa3oBaHMS.

1.5. K pabore B momkHOCTH Oyxraiarepa [OMYCKaeTcs JHUI0, TMpolleanee o0s3aTeabHbIN
MPEBAPUTENIbHBIN (TIPU MOCTYIUICHUH) U TMEPHOIMYECKUE MEAUIIMHCKAE OCMOTPBI (00CieIoBanus) B
YCTaHOBJICHHOM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit denepanuu mopsake.

1.6. B cBoeli gesTensHOCTH OyXTanTep PYKOBOJACTBYETCS:

l) 3aKOHOAAaTCIIbHBIMU u HOPMAaTUBHBIMU JOKYMCHTaMU, PEryjinpyromumMun BOIIPOCHL
OyXrajaTepckoro y4éra u OT4ETHOCTH;

2) YcraBoM 00pa3oBaTeIbHOTO HIEHTPA;

3) NpUKa3aMH U pacropsuKeHUsIMU JIupexTopa;

4) NpaBUJIaMHi BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PaclopsiIKa;

5) HACTOSIIEH TOHKHOCTHON HHCTPYKITHEH.

1.7. ByxranTtep AOMKEH 3HATH:
1) 3axoHonarenscTBO Poccuiickoit @enepanuu o OyXrajaTepckoM ydere, HaJlorax u coopax, apXuBHOM
7iefie, COIMaJIbHOM M MEIHWLMHCKOM CTPaxOBaHWM, IEHCUOHHOM OOECIeYeHUH, XPaHEHUH U U3bITHU
pErucTpoB OyXTalTepCKOro ydera, TIpa)JaHCKOe, TpPyAO0BOE, TAMOXKEHHOE 3aKOHOJATEIbCTBO
Poccuiickoit denepanuu;
2) mpakTHKy NpUMEHEHUus 3akoHonaTenbcTBa Poccuiickoit depepanuu mo BompocaM ohopMIIEHUsS
MIEPBUYHBIX YUETHBIX JTIOKYMEHTOB;
3) BHYyTpEHHHME OpraHU3alMOHHO-PACIOPSIUTENbHbIE JOKYMEHTHl HSKOHOMHYECKOTO CYyObEeKTa,
perinaMeHTHpYoLe 0COOEHHOCTH IPYNIUPOBKY HH(OPMALIMHU, COJIeprKaIleiiCs B IEPBUYHBIX YUETHBIX
JOKYMEHTaX, XpaHEHUs JOKYMEHTOB U 3alIUThl UHPOPMAILIUU B IKOHOMUYECKOM CYOBEKTE;
4) MOpSAAOK COCTaBJICHHS CBOJHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB B LIEJSX OCYIIECTBIECHUS KOHTPOJS U
ynopsiiodeHus: 00padOTKU JaHHBIX O (PaKTax XO3sIMCTBEHHOM KU3HU;
5) MEeTObI KaNbKYIMPOBaHUS C€0ECTOUMOCTH MPOIYKIUH (paboT, yciyr);
6) MeToIbl yueTa 3aTpat NpoaAyKIuH (paboT, ycuyr);
7) mpakTUKy IPUMEHEHHs 3aKoHoIaTenbcTBa Poccuiickoit Penepaniuu no OyxXrairepckoMy yuerTy;
8) SKOHOMUKY U OpTaHU3AINIO POU3BOCTBA M YIPABJICHUS B 9KOHOMUYECKOM CYOBEKTE;
9) KOMITbIOTEPHBIE TPOrPaMMBbI [T BEJICHUS OYXTaJITepPCKOTO YUeTa;
10) mpaBuia BHYTPEHHETO TPYJOBOIO pacrnopsiika 00pa3oBaTeIbHOrO LIEHTPA.
1.8. Byxranrep m0omKeH yMETh:

1) cocraBisaTh (0QOpMIIATH) MEPBUYHBIE YYETHBIE TOKYMEHTHI, B TOM YHCJE 3JIEKTPOHHbBIE
JOKYMEHTHI,

2) OCYLIECTBIIATh KOMIUIEKCHYIO ITIPOBEPKY MEPBUYHBIX YUETHBIX IOKYMEHTOB;

3) obecrieunBaTh COXPAaHHOCTH MEPBUYHBIX YUETHBIX JJOKYMEHTOB JI0 MIEpPeJauu UX B apXUB;

4) BecTH pEerucTpanyi0 M HAaKOIUIEHME JaHHBIX MOCPEACTBOM JABOWHOHM 3amMCH, IO IPOCTOH



CHCTEME;

5) NpUMEHATH MpaBHJAa CTOMMOCTHOTO M3MEPEHUS] OOBEKTOB OYXTraJTepCKOTO ydyeTa, CIIOCOOBI
HAYMCIICHUS] aMOPTU3AIIUH, IPUHATHIC B YUETHON MOJIUTHKE YKOHOMHYECKOTO CyOhEKTa;

6) COCTaBISATh OyXrajaTepCKHe 3aliCd B COOTBETCTBHU C padOYUM IUIAHOM CYETOB
YKOHOMHYECKOTO CYObEKTa;

7) IpUMEHSTH METO/IbI KAJIbKYJIMPOBAHHS C€0ECTOMMOCTH MPOAYKLUHU (paboT, ycIyr), COCTABIATh
OTYETHBIC KaJbKYISIIIMKM, MPOU3BOAUTH pacyeTbl 3apabOTHOW IIaThl, MOCOOMI W HWHBIX BBIILIAT
paboTHUKAaM PIKOHOMUYECKOTO CYyOBEKTa;

8) ucuuCIATh pyOJIeBbIi SKBUBAJICHT BBIPAXKEHHOW B MHOCTPAHHOM Balll0T€ CTOMMOCTH aKTUBOB U
00s13aTENbCTB;

9) comocTaBiATh JNaHHBIE AHATUTHYECKOrO ydera ¢ o0OpOoTaMM M OCTaTKaMH IO CyYeTaM
CHHTETHYECKOTO yueTa Ha MOCICAHUN KaJIeHJapHBIN IeHb KaKI0TO MECSIIA;

10) roToBUTH CHpaBKH, OTBETHI Ha 3allpOCHl, COAEpKamme WHpopManuoo, GOpMUPYEMYyIO B
CUCTeME OyXTalnTepCKOro yuera;

11) monb30BaThCs KOMIBIOTEPHBIMH TIpOrpaMMaMH Ui BEACHHUS OyXrajaTepcKkoro yuera,
MH(OPMALIMOHHBIMU U CTIPABOYHO-TIPABOBBIMU CUCTEMaMH, OPTTEXHUKOM;

12) obecnieunBaTh COXPaHHOCTh PETHCTPOB OYXTaNTEPCKOro yueTa JI0 mepeaadn UX B apXuB;

13) ucnpaBiATh OMIMOKY, JOMYIIEHHbIE IPU BEIEHUHN OyXTaJITepCKOro y4eTa, B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIMH TIPaBHJIAMH;

2.  TPYJAOBBIE ®YHKIINU

Ha Oyxranrepa BoznararoTcs ciaenyromue GyHKIuu:

2.1 PykoBOACTBO BeJEHHEM OyXIaJTEpCKOTO ydyeTa W COCTAaBICHHME OTUETHOCTH 0Opa30BaTENILHOIO
LIEHTPA;

2.2. ®opMHpoBaHUE YUETHONU MOJUTHUKHU C pa3pabOTKON MEpOIpUATHIL 110 €€ peanu3auu

2.3. IlpunsATHE K y4YeTy TEpPBUYHBIX YYETHHIX JOKYMEHTOB O (aKkTax XO3SHCTBEHHOH >KU3HU
SKOHOMHUYECKOTO CYOBhEKTa.

2.4. JleHexxHOEe HW3MEpEHHE OOBEKTOB OYXTaJITEPCKOTO y4yeTa M TEKyllas TpyNImupoBKa (aKToOB
X035 CTBEHHON KU3HM.

2.5. BeIgBlIeHHE BHYTPHUXO3SHCTBEHHBIX PE3EPBOB, OCYLIECTBIECHUE MEP IO YCTPAHEHUIO INOTEPh U
HEIPOU3BOJICTBEHHBIX 3aTparT;

2.6. UroroBoe o000O0meHne (akToB XO3IUCTBEHHON >KM3HM M KOHTPOJb 33 CBOEBPEMEHHBIM U
MPaBUIIBHBIM 0(OpMIIEHHEM OYXTaJITepCKOI IOKYMEHTALUY;

2.7. OOecnedeHue 370pOBBIX M O€30MACHBIX YCIOBHM Tpyda s MOJYUHEHHBIX HCIOJIHHUTENEH,
KOHTpPOJIb 3a COOJIOJIEHHEM WM TpeOOBaHWU 3akoHOAaTeNnbcTBa Poccuiickoit dPexepanuu u
HOPMAaTUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB MO0 OXpaHe TPy/a.

3.  TPYIAOBBIE OBSI3AHHOCTH

3.1. byxranTep UCIOTHSET CleayIole 00I3aHHOCTH:

3.1.1. B paMkax TpyJqoBOi (pyHKIIUH, YKa3aHHOH B I1. 2.3 HACTOSAIIEH JOIDKHOCTHON MHCTPYKIIUU:

1) cocraBnsier (0popMIISIET) IEPBUYHBIC YYETHBIC JOKYMEHTHI,

2) OCyWIEeCTBISIET HpPHUEM MEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB O (DaKTax XO3sICTBEHHOH JKU3HU
AKOHOMHUYECKOTO CyOBEKTa;

3) BBISBIISET Cllydyad HAapyLIEHHs OTBETCTBEHHBIMH JIMLAMH Tpaduka JOKyMEHTO00OpOTa U MopsaKa
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MIPEACTABICHUS B OYXTaJaTEePCKYIO CIIYKOYy MEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB M MH(OpMUpOBaHUE 00
3TOM PYKOBOJAUTEIISI OYXTaJITEPCKOM CITyKOBI;

4) mpoBepsieT TEPBUYHBIC YUYETHHIC JTOKYMEHTHl B OTHOIICHHHM (DOPMBI, MOJIHOTHI O(GOPMIICHHUS,
PEKBU3UTOB;

5) BBINOJIHSAET CHCTEMATH3AIMIO MEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB TEKYILEro OTYETHOTO Mepuoja B
COOTBETCTBUH C YYETHOU MOJUTUKOM;

6) cocTaBisieT Ha OCHOBE MEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB CBOAHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB;

7) HOTOTaBIMBACT EPBUYHbBIC YUETHBIE TOKYMEHTHI JJIs IEpPEjaul B apXUB;

8) HM3roTaBiIMBAcT KOMWW MEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCIE B Cllydyae MX H3bATHUS
YIIOJTHOMOYEHHBIMU OpTaHAMH B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit denepanmu;

9) obecnieunBaeT JaHHbIE 1JIs POBEACHHSI MHBEHTAPHU3AIIMK aKTHBOB M 0053aTEIIbCTB SKOHOMUYECKOTO
CyOBEKTa B COOTBETCTBHH C YYETHOU MOJUTHKONW IKOHOMHYECKOTO CYObEKTa.

3.1.2. B pamkax TpynoBo# GyHKIHMH, YKa3aHHOU B 1. 2.4. HACTOAIIEH JOKHOCTHOM UHCTPYKIIUHU:

1) ocymiecTBisieT ACHEKHOE HU3MEpPEHHE OOBEKTOB OYXTaldTepCcKOro ydeTa U OCYIIECTBIICHUE
COOTBETCTBYIOIIUX OyXTaJITePCKUX 3alKCeii;

2) BBIMOJIHSIET PETUCTPAIMIO TAHHBIX, COJIEPKAIIMXCS B IEPBUYHBIX YUETHBIX TOKYMEHTAaX, B pErHCcTpax
OyXrajiaTepckoro y4era;

3) oTpaxkaer B OyXrajaTepCKOM y4yeTe pe3yJbTaThl MEPEOICHKU OOBEKTOB OYXTaJTEPCKOrO y4eTa,
nepecyera B pyOid BRIPAXKEHHON B MHOCTPAHHOM BaJTIOTE CTOMMOCTH aKTHBOB M 005I3aTEIIbCTB;

4) cocraBisieT OTYETHBbIE KaJbKYJALWH, KaIbKYJIALUU CEOECTOMMOCTH MPOAYKUMH (paboT, yciyr),
pacripeniensieT KOCBEHHBIE PAaCXObl, HAYHCISIET aMOPTH3AIMI0 aKTUBOB B COOTBETCTBUU C YYETHOU
MOJIUTUKON 3KOHOMUYECKOT0 CYOBEKTa;

5) comocTaBiseT pe3ynbTaThl MHBEHTapU3allMM C JaHHBIMU PErUCTPOB OYXraJTepCcKOro ydera M
COCTaBJIEHHE CIIMYUTEIbHBIX BEJOMOCTEH.

3.1.3. B paMkax TpyqoBOi (pyHKIIUM, yKa3aHHOH B I1. 2.6 HAaCTOsAIIEH JOIKHOCTHON MHCTPYKIIUU:

1) mpou3BOAMT MOACYET B PErucTpax OYyXraJTepcKOro ydera HTOTOB M OCTAaTKOB 10 CYETaM
CUHTETUYECKOTO M aHAJTUTUUYECKOTO YyUeTa, 3aKpbITHE 000OPOTOB MO cYEeTaM OyXralTepcKOro y4era;

2) KOHTPOJUPYET TOXKIECTBO J@HHBIX aHAJIUTHUYECKOTO ydera 00OpoTaM M OcTaTkaM IO cueTaM
CHHTETHYECKOTO yUeTa;

3) cocraBisieT 000POTHO-CATIBAOBYIO BEJOMOCTh U IVIABHYIO KHUT'Y;

4) moAroTaBIMBAET MOSICHEHUS, MPOU3BOIUT MOAOOP HEOOXOAMMBIX JTIOKYMEHTOB [yl MPOBEIEHUS
BHYTPEHHETr0 KOHTPOJIS, TOCYAaPCTBEHHOT0 (MYHUIMIAIBHOT0) (PUHAHCOBOTO KOHTPOJIsS,, BHYTPEHHET O
Y BHEIITHETO ayuTa, PEeBU3HMA, HAJIOTOBBIX M UHBIX MPOBEPOK;

5) npenocTaBiIsieT PerucTpbl OYXralTepcKoro yuera /Ui UX U3bATUS YIIOJTHOMOYEHHBIMU OpraHaMy B
COOTBETCTBHUU C 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoi denepannu;

6) BBINOJHSET CHCTEMATH3AINI0 U KOMIUIEKTOBAaHHE PETUCTPOB OYXTalNTEpCKOTO ydeTa 3a OTYETHBIN
MEepPHOJ;

7) mepenaeT perucTpbl OyXTraJlITepCKOro y4eTa B apXHUB;

8) M3roTaBIMBAEeT W MPEJOCTABISET MO TPEOOBAHUIO YIMOJHOMOYEHHBIX OPraHOB KOMHU PETHCTPOB
OyXrajaTepcKoro yuera;

9) oTpakaeT B OyXraJITEpCKOM y4eTe BBISBICHHBIE PACXOXKACHUS MEXIY (PAaKTHUECKHUM HAJTIMUYUEM
00BEKTOB M JAHHBIMH PETUCTPOB OYXTaJITEPCKOTO y4era.

3.1.4. B pamkax BBIOJHEHHUSI CBOMX TPYIOBBIX (YHKIHUHA OyXTalTep HMCIOJHSIET MOPYUYCHUS] CBOETO
HEMOCPEACTBEHHOT'O PYKOBOJUTEIS - PEKTOpa.



4. TIPABA

Bbyxranrep umeer npaso:

4.1. YdacTBOBaTh B 00CYXJICHUH MMPOCKTOB PEIICHUI PYKOBOJCTBA OPTaHHU3AINH, B COBEIIAHUSIX
10 WX TIOJITOTOBKE M BBITTOJIHEHUIO.

4.2. [ToanmuceiBaTh ¥ BUBUPOBATH IOKYMEHTHI B MPEIEIaX CBOCH KOMIICTCHITUH.

4.3. 3anpamuBarh y HETMOCPEACTBEHHOTO PYKOBOIMTENSI PA3bsICHEHHS U YTOYHEHUS 110 JJAHHBIM
MOPYYCHHUSIM, BBIJIAHHBIM 33JJAaHHSIM.

4.4. 3anpamuBaTh M0 MOPYYEHHIO HEMOCPEICTBEHHOTO PYKOBOAMTENS W TONYyYaTh OT JIPYTHX
pabOTHUKOB OpraHU3aIuH HEOOXOIUMYI0 HH(POPMAIUIO, TOKYMEHThI, HEOOXOUMBIC JJIsSi HCTIOJTHCHUS
MOPYYCHUSI.

4.5. 3HaKOMHUTBCS C TIPOSKTaMH PEIICHUH PYKOBOJCTBA, KACAIOUIMXCS BBITIOJHIEMON WM
(GYHKIUH, C TOKYMEHTAMH, ONPEACISIONIMMHI €ro paBa U 00S3aHHOCTH 10 3aHUMACMOM JIOJDKHOCTH,
KPUTEPHUH OIICHKA Ka4eCTBA MCIIOJIHEHHS CBOMX TPYJOBBIX ()yHKIIHHA.

4.6. TpeOoBaTh nmpekpalieHust (MpUOCTaHOBICHUS) paboT (B cilydyae HapyIICHUN, HECOOTIOACHUS
YCTaHOBJICHHBIX TPEOOBAHUM U T.]1.), COOJIIOJICHHSI YCTAHOBJICHHBIX HOPM, TIPABWJI, HHCTPYKIIUH; 1aBaTh
yKa3aHHsI 110 UCIPABJICHUIO HEJIOCTATKOB M YCTPAHCHUIO HAPYIIICHUH.

4.7. BHOCUTh HAa PacCMOTPEHHE CBOETO HEMOCPEICTBEHHOTO PYKOBOAMTENS TMPEIIOKECHHUS IO
OpraHM3aly TPyJa B paMKaX CBOMX TPYIOBBIX (DYHKITUH.

4.8. YuactBOBaTh B OOCYXJICHHH BOIPOCOB, KACAIONIUXCS MCIHOJHAEMBIX JOJIKHOCTHBIX
00513aHHOCTEH.

5. OTBETCTBEHHOCTb

byxranrep npuBiaekaeTcs K OTBETCTBEHHOCTH:

- 3a HEHaJUIeXKalllee WCIIOJHEHHE WM HEHCIOJHEHHE CBOMX JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH,
MPEYCMOTPEHHBIX HACTOAIIECH JOJDKHOCTHOM HHCTPYKUMEW, - B TMOPSIKE, YCTAHOBIEHHOM
JNENCTBYIOIMM TPYAOBBIM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickorn denepanuu, 3aKOHOAATEIBCTBOM O
OyXrajaTepckoM y4eTe;

- MpPaBOHAPYUICHHMS M MPECTYIJICHUS, COBEPIICHHBIE B IMPOLECCE CBOCH NEATEIBHOCTH, - B
MOPSAJAKE, YCTAHOBJIEHHOM JEHUCTBYIOIIMM aJAMUHHUCTPATUBHBIM, YIOJIOBHBIM U T'pa)XXIaHCKUM
3akoHoJarenbcTBOM Poccniickon denepannu;

- TOpUYMHEHue Yymiepbda o0pa3oBaTeNbHONW OpraHM3alk - B TOPSJAKE, YCTaHOBICHHOM
JEHCTBYIOLIMM TPYAOBBIM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon denepanuu.

6. 3AKJJIOYUTEJIBHBIE ITOJOXKEHUSA

6.1. Hacrosmas wHCTpyKIus paszpabotrana Ha ocHoBe [IpodeccronanpHOTO
cranzapra "byxranrep", yreepxkaenHoro IIpukazom Muntpyna Poccun ot 21.02.2019
N 103=.
6.2. O3HakoMJIeHHE paOOTHHKA C HACTOSIEH MHCTPYKIIMEH OCYILIECTBIISACTCS MPH
npueMe Ha paboTy (10 MOANKUCAHUS TPYAOBOTO JJOTOBOPA).
@®akT 03HaKOMJIEHUS! PA0OTHUKA C HACTOSIIEH MHCTPYKIMEH MOATBEPKIAETCS MOJIUCHIO B JIUCTE
O3HAKOMIIEHUS, SIBJISIOLIEMCS] HEOThEMIIEMOM YacThIO HACTOAIIEH HHCTPYKLIUU.
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JHUCT O3HAKOMJIEHMS C JJOJKHOCTHOM HHCTPYKIIUEN

BYXTAJITEPA

Ne i/t

damunus, UMs1, OTYECTBO PaOOTHUKA

Jlara u nonnuce pabOTHHKA
MOCJIe O3HAKOMIICHUS C
WHCTPYKIUEH
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