                  Утверждаю:_____ О.Н.Тхор

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

БУХГАЛТЕРА ПО РАСЧЕТУ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ,   УЧЕТУ ОСНОВНЫХ   СРЕДСТВ    

И    МАТЕРИАЛОВ.
1. Общие положения
1.1. Бухгалтер по расчету зарплаты, учету основных средств и материалов относится к категории административно-управленческого персонала.
1.2. На должность бухгалтера данного направления назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: 
- высшее профессиональное образование по специальностям «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ, аудит», «Экономика и управление на предприятии» либо образование, считающееся равноценным, стаж работы по специальности от 1года, знание компьютерных программ по ведению бухгалтерского учета; 
- среднее специальное образование по экономическому направлению и стаж работы по специальности от 3лет, знание компьютерных программ по ведению бухгалтерского учета.

1.3. Бухгалтер по расчету зарплаты, учету основных средств и материалов назначается на должность и освобождается от нее приказом директора учреждения  по представлению главного бухгалтера.

1.4. Бухгалтер непосредственно подчиняется директору и главному бухгалтеру.

1.5. В период временного отсутствия бухгалтера по расчету зарплаты, учету основных средств и материалов (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

1.6. Бухгалтер должен знать: 
· законодательство о бухгалтерском учете;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности;
· специальные компьютерные программы, предназначенные для работы;

· инструкцию по бухгалтерскому учету;

· структуру и штатное расписание;
· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждении, правила его ведения;
· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

· формы и порядок финансовых расчетов;
· правила расчета с дебиторами и кредиторами;
· условия налогообложения юридических и физических лиц;
· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
· правила проведения инвентаризаций денежных средств и расчетов, а также  товарно-материальных ценностей;
· порядок и сроки составления бухгалтерской и налоговой отчетности; 
· специальные компьютерные программы, предназначенные для работы;

· экономику, организацию труда;

· законодательство о труде и охране труда РФ;
·  правила и нормы охраны труда.  
1.7. Бухгалтер по расчету зарплаты руководствуется в своей деятельности:

· Законодательными актами РФ;

· Уставом учреждения;

· Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами;

· Инструкцией по бухгалтерскому учету;

· Приказами и распоряжениями руководства;
· Настоящей должностной инструкцией.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
1. Осуществляет прием, анализ и контроль табелей учета рабочего времени и подготавливает их к счетной обработке;
2. Принимает и контролирует правильность оформления листков временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на работе, подготавливает их к счетной обработке и  составлению на основе этих документов установленной бухгалтерской отчетности;
3. На основании вышеперечисленных документов, а также приказов директора начисляет заработную плату всем штатным работникам. 

4. На основании трудовых договоров, подписанных директором и главным бухгалтером, начисляет заработную плату внештатным работникам. 

5. Производит удержания из зар.платы налога на доходы физических лиц, профсоюзных взносов, взносов по договорам добровольного страхования, исполнительным листам. 

6. Контролирует выполнение показателей по средней заработной плате педагогических и медицинских работников.

7. После начисления зарплаты подготавливает ведомости для выплаты зарплаты работникам учреждения и передает их главному бухгалтеру;

8. Заполняет расчетные листки и выдает их под роспись сотрудникам учреждения;
9.  Делает свод по з/плате и передает главному бухгалтеру для отражения операций в программе 1С.

10. Производит начисление страховых взносов с заработной платы работников учреждения  в государственные внебюджетные фонды;
11. В установленные законом сроки подготавливает сведения в отделение ПФ РФ по Шумихинскому району о трудовом стаже и заработке сотрудников школы-интерната;
12. Передает в Курганское региональное отделение фонда социального страхования реестры по больничным листам и пособиям через систему электронного документооборота;

13. Ведет налоговые карточки по учету доходов и начислению НДФЛ. 

14. По истечении календарного года  подготавливает сведения о доходах физических лиц (2-НДФЛ), 6-НДФЛ – ежеквартально, для передачи в ИМНС РФ №6 по Курганской области;

15. По просьбе сотрудников выдает справки о средней заработной плате, справки 2-НДФЛ.

16. Производит перечисление аванса, заработной платы, отпускных, пособий на зарплатные карточки сотрудников учреждения.

17. Осуществляет прием и контроль первичной документации по поступлению и выбытию основных средств и материальных запасов и подготавливает их к счетной обработке;

18. Соблюдает график документооборота.

19. Составляет и представляет в соответствующие органы всю необходимую отчетность,  связанную с начислением з/платы, пособий, взносов с ФОТ                     (ЗП-образование, П-4, сведения о средней з/плате директора и его заместителей и прочие);

20. Своевременно отвечает на запросы Департамента образования и науки Курганской области, касающиеся з/платы, учета основных средств, материальных запасов;
21. Осуществляет контроль над движением, перемещением ОС и материальных запасов и соблюдением норм расходования;
22. Присваивает инвентарные номера, маркирует ОС, периодически, по мере необходимости, обновляет их. Выписывает требования, накладные;

23. Ведет аналитический учет МЗ и ОС;

24. Формирует ведомость по НФА;

25. Проводит выборочную проверку ОС и МЗ у материально-ответственных лиц с составлением соответствующих документов;

26. С участием заведующего хозяйством своевременно и качественно проводит списание износившихся, морально-устаревших основных средств и материальных запасов;

27. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств и т.м.ц.;

28. Заключает договора о материальной ответственности;

29.  Проводит инструктаж материально-ответсвенных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

30. Требует от подотчетных лиц своевременности сдачи документов в бухгалтерию для обработки;

31. Организует проведение инвентаризации материальных запасов не реже 1раза в год, основных средств – не реже 1 раза в 3года, библиотечного фонда – 1раз в пять лет;
32. Готовит заявки на кассовый расход по перечислению средств за полученные от поставщиков основные средства и материальные запасы, а также производит перечисление НДФЛ, профсоюзных взносов, удержаний по исполнительным листам;

33. Своевременно делает исправительные записи при обнаружении ошибок в учете. 

34. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
35. Следит за сохранностью бухгалтерских документов;
36. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники и информационных технологий;

37. Оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

38. В связи с производственной необходимостью выполняет прочие поручения главного бухгалтера, не входящие в круг должностных обязанностей.

39. Систематически повышает свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.
3. ПРАВА
Бухгалтер по расчету зарплаты, учету основных средств и материальных запасов имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной Должностной инструкцией обязанностями.

3. Запрашивать по поручению руководства от подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

5. Подписывать организационно-распорядительные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платежных и иных финансовых документов. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Бухгалтер по расчету зарплаты, учету основных средств и материальных запасов несет ответственность: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных, настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

4. За несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины -  в пределах ТК РФ.
С инструкцией ознакомлен: ______________ /__________

        





       (подпись) /(Ф.И.О.)

Утверждаю _______ О.Н.Тхор

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
БУХГАЛТЕРА  ПО УЧЕТУ ПРОДУКТОВ ПИТАНИЯ и ГСМ,   С ИСПОЛНЕНИЕМ ОБЯЗАННОСТЕЙ КАССИРА.
1. Общие положения
1. Бухгалтер по учету продуктов питания и гсм, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира относится к категории административно-управленческого персонала.

2. На должность бухгалтера по учету продуктов питания и гсм, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: 
- высшее профессиональное образование по специальностям «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ, аудит», «Экономика и управление на предприятии» либо образование, считающееся равноценным, стаж работы по специальности от 1года, знание компьютерных программ по ведению бухгалтерского учета; 
- среднее специальное образование по экономическому направлению и стаж работы по специальности от 3лет, знание компьютерных программ по ведению бухгалтерского учета.

3. Бухгалтер по учету продуктов питания и гсм, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира назначается на должность и освобождается от нее приказом директора учреждения по представлению главного бухгалтера.

4. Бухгалтер по учету продуктов питания и ГСМ, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира непосредственно подчиняется главному бухгалтеру. 

5. На время отсутствия бухгалтера по учету продуктов питания и ГСМ, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по учреждению.

6. Бухгалтер должен знать:

· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы по организации учета материальных запасов и денежных средств;

·  порядок ведения кассовых операций, принятый в РФ;

· специальные компьютерные программ, предназначенные для работы;
· инструкцию по бухгалтерскому учету;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности;

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждении, правила его ведения;

· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

· формы и порядок финансовых расчетов;

· правила расчета с дебиторами и кредиторами;

· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств и расчетов, а также  товарно-материальных ценностей;

· порядок и сроки составления бухгалтерской и налоговой отчетности.
7. Бухгалтер по учету продуктов питания и гсм, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира  руководствуется в своей деятельности: 

· Законодательными актами РФ;

· Уставом учреждения;

· Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами;

· Инструкцией по бухгалтерскому учету;

· Приказами и распоряжениями руководства;

· Настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности бухгалтера по учету продуктов питания и ГСМ, с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира
Бухгалтер по учету продуктов питания и ГСМ,  с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира выполняет следующие должностные обязанности:

1. Осуществляет прием наличных денежных средств в кассу предприятия с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных;

2. Выдает наличные денежные средства подотчетным лицам на основании заявления подотчетного лица с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных.

3. Контролирует соблюдение лимита остатка денежных средств в кассе.

4. Сдает наличную выручку и сверхлимитные средства в банк.

5. Получает наличные денежные средства в банке.

6. Ежедневно (либо по мере совершения операций в кассе) ведет кассовую книгу и оформляет первичные кассовые документы в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ и сдает на проверку главному бухгалтеру.
7. Готовит в СУФД заявки на кассовый расход по перечислению средств за полученные продукты питания и гсм, компенсацию питания лицам с ОВЗ, обучающимся на дому.
8. Получает необходимые учреждению справки, письма, подтверждения от органов федерального казначейства.
9. Ведет учет продуктов питания, обрабатывает первичные документы, следит за правильностью их оформления, заносит в компьютерную базу данных.

10. Требует от  м.о.л. своевременности сдачи документов.
11. Проводит инвентаризацию продуктов питания на складе не реже 1 раза в год.
12. Производит проверку кухни (в составе назначенной комиссии): закладку продуктов в котел, выход готовых блюд, снимает остатки с оформлением соответствующих документов.
13. Формирует оборотную ведомость по нефинансовым активам (продукты питания). 
14. Ведет учет расчетов с поставщиками продуктов питания, гсм.
15. Не реже 3-х раз в год производит акты сверки расчетов с предприятиями – поставщиками продуктов питания и гсм.
16. Своевременно составляет и представляет в соответствующие органы всю необходимую отчетность по продуктам питания и гсм.

17. Соблюдает график документооборота.

18. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности.

19. Своевременно делает исправительные записи при обнаружении ошибок в бухгалтерском учете. 
20. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. 

21. В связи с производственной необходимостью выполняет прочие поручения главного бухгалтера, не входящие в круг должностных обязанностей.
22. Следит за сохранностью бухгалтерских документов;

23. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники и информационных технологий;

24. Оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

25. Систематически повышает свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету;

3. ПРАВА
Бухгалтер по питанию с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира имеет право:

1. Знакомится с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной Должностной инструкцией обязанностями.
3. Запрашивать по поручению руководства от подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
5. Подписывать организационно-распорядительные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платежных и иных финансовых документов. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Бухгалтер по питанию с исполнением обязанностей бухгалтера-кассира несет ответственность: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных, настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 
4. За несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины – в пределах ТК РФ.
С инструкцией ознакомлен: ______________ /____________

                                                                           (подпись)/(Ф.И.О.)

Утверждаю:__________ О.Н.Тхор
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТУКЦИЯ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1. Главный бухгалтер относится к категории административно-управленческого персонала.

2. На должность главного бухгалтера назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее профессиональное образование по специальностям «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ, аудит», «Экономика и управление на предприятии», со стажем финансово-хозяйственной работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет, знанием компьютерных программ по ведению бухгалтерского учета.

3. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от нее приказом директора учреждения.

4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору учреждения.

5. На время отсутствия главного бухгалтера его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по учреждению.
6. Главный бухгалтер должен знать:
· законодательство о бухгалтерском учете;
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности учреждения;

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на предприятии, правила его ведения; порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

· формы и порядок финансовых расчетов;
· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов;
· порядок приемки, оприходвания, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;
· правила расчета с дебиторами и кредиторами;
· условия налогообложения юридических и физических лиц; 

· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
· правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

· правила проведения проверок и документальных ревизий;

· современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности предприятия;

· законодательство о труде; правила и нормы охраны труда.
7. Главный бухгалтер руководствуется в своей деятельности: 

· Законодательными актами РФ;

· Уставом учреждения;

· Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами;

· Инструкцией по бухгалтерскому учету;

· Приказами и распоряжениями руководства;

· Настоящей должностной инструкцией.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности:

1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения.

2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения.

3. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в учреждении с применением современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

4. Контролирует своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

5. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, контролирует своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

7. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных  бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы.

8. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.
9. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов.

10. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.
11. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.
12. Оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.
13. Главный бухгалтер распределяет служебные обязанности между работниками бухгалтерии с тем, чтобы каждый работник знал свои обязанности и нес ответственность за их исполнение, руководит работниками бухгалтерии.
14. Составляет график документооборота.

15. Контролирует правильность и полноту зачисления денежных средств, а также за их расходованием на лицевом счет в органах казначейства; Ведет «Журнал операций с безналичными денежными средствами»  №2.

16. Осуществляет контроль за полнотой оприходования и списанием по расходным документам денежных       средств  в кассе. Составляет Журнал операций по счету «Касса» № 1.
17. Осуществляет учет по счету 209 «Расчеты по недостачам».
18. Осуществляет контроль за правильностью и целесообразностью представленных счетов на оплату услуг и поставку товаров.  2 раза в год производит сверку расчетов с поставщиками и подрядчиками. Ведет Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4, а также Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5.
19. Ежемесячно составляет и сдает в бухгалтерию, планово-экономический отдел ГлавУО, отдел статистики  отчеты по установленной форме.

20. Составляет тарификационные списки педагогических работников, производит расчеты по штатному расписанию.
21. Осуществляет внезапные проверки денежной наличности в кассе, а также, при необходимости,  совместно с бухгалтерами выборочные проверки подотчетных лиц.
22. Ведет Главную книгу.
23. Совместно с бухгалтерами составляет смету доходов и расходов по бюджетным и внебюджетным средствам и представляет ее в ГлавУО.

3. ПРАВА
Главный бухгалтер имеет право:

1. Давать подчиненным ему сотрудникам и службам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его должностные обязанности.

2. Контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений подчиненными ему работникам.

3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности главного бухгалтера.

4. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию главного бухгалтера.

5. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, относящимся к компетенции главного бухгалтера.

6. Знакомится с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

8. Запрашивать по поручению руководства от подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

9. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

10. Подписывать организационно-распорядительные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платежных и иных финансовых документов. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный бухгалтер несет ответственность: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных, настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

4. За несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины – в пределах ТК РФ.

С инструкцией ознакомлен: ______________ /____________

