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Инструкция № 99  
  
«СОГЛАСОВАНО» 
Председатель ПК 
ГБОУ НШ «Гармония» 
______________Л.М.Каткасова 
«10» января 2022г. 
 

«УТВЕРЖДАЮ» 
Директор 

ГБОУ НШ «Гармония» 
_______________В.И. Шишкина 

      «10» января 2022г. 
 

 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

БУХГАЛТЕРА 
 (при разработке использован Профессиональный стандарт  Бухгалтер (деятельность в области бухгалтерского учета) 

 (главный бухгалтер, бухгалтер) от 22.12.2014г., регистрационный номер 309 
 

 
1. Общие положения 

1.1. Бухгалтер назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска 

и временной нетрудоспособности бухгалтера в его обязанности могут быть возложены на 

главного бухгалтера. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на 

основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде; 
1.2. Требования к образованию и обучению: Среднее профессиональное образование - 

программы подготовки специалистов среднего звена. Дополнительное профессиональное образование 

по специальным программам; 
1.3. Требования к опыту практической работы: При специальной подготовке по учету и 

контролю не менее трех лет; 
1.4. Особые условия допуска к работе: Наличие медицинской книжки; прохождение 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров (обследований), а также прохождение санитарного минимума 1 раз в год  
(Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года N 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования" 

(зарегистрировано в Минюсте России 6 октября 2010 года N 18638); 
 

Дополнительные характеристики  
  

Наименование 

документа 
Код Наименование базовой группы, должности 

(профессии) или специальности 

ОКЗ 3433 Бухгалтер 

ОКСО 080000 Экономика и управление 
  

2. Обобщенная трудовая функция  
Ведение бухгалтерского учета. 
3. Трудовые функции 
3.1. Принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни 

ОУ: 
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3.1.1. Составление (оформление) первичных учетных документов. 
3.1.2. Прием первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни ОУ. 
3.1.3. Выявление случаев нарушения ответственными лицами графика документооборота 

и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов и 

информирование об этом главного бухгалтера. 
3.1.4. Проверка первичных учетных документов в отношении формы, полноты 

оформления, реквизитов. 
3.1.5. Систематизация первичных учетных документов текущего отчетного периода в 

соответствии с учетной политикой. 
3.1.6. Составление на основе первичных учетных документов сводных учетных 

документов. 
3.1.7. Подготовка первичных учетных документов для передачи в архив. 
3.1.8. Изготовление копий первичных учетных документов, в том числе в случае их 

изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
3.1.9. Обеспечение данными для проведения инвентаризации активов и обязательств 

экономического субъекта в соответствии с учетной политикой ОУ. 
3.2. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущая группировка фактов 

хозяйственной жизни: 
3.2.1. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета и осуществление 

соответствующих бухгалтерских записей. 
3.2.2. Регистрация данных, содержащихся в первичных учетных документах, в регистрах 

бухгалтерского учета. 
3.2.3. Составление отчетных калькуляций, калькуляций себестоимости продукции (работ, 

услуг), распределение косвенных расходов, начисление амортизации активов. 
3.2.4. Сопоставление результатов инвентаризации с данными регистров бухгалтерского 

учета и составление сличительных ведомостей 
 

4. Необходимые умения 
4.1. Составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные 

документы. 
4.2. Владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов. 
4.3. Пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, 

информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой. 
4.4. Обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив. 
4.5. Вести регистрацию и накопление данных посредством двойной записи, по простой 

системе. 
4.6. Применять правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, способы 

начисления амортизации. 
4.7. Составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов ОУ. 
4.8. Владеть методами калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг), 

составлять отчетные калькуляции, производить расчеты заработной платы, пособий и иных 

выплат работникам. 
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5. Необходимые знания 
5.1. Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе 

нормативные правовые акты о документах и документообороте), об архивном деле, 

Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся 

выполнения трудовых действий). 
5.2. Практика применения законодательства Российской Федерации по вопросам 

оформления первичных учетных документов. 
5.3. Внутренние организационно-распорядительные документы ОУ, регламентирующие 

порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов. 
5.4. Порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля 

и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни. 
5.5. Основы информатики и вычислительной техники. 
5.6. Методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг). Методы учета 

затрат продукции (работ, услуг). 
5.7. Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, 

регламентирующие правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, а также 

по вопросам оплаты труда. 
 

6.  Права 
6.1. Бухгалтер имеет право: 
6.1.1. Участвовать в управлении, защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
6.1.2. Представлять на рассмотрение руководителя предложения по вопросам своей 

деятельности. 
6.1.3. Получать от руководителей и специалистов информацию, необходимую для 

осуществления своей деятельности. 
6.1.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных 

обязанностей. 
6.1.5. Повышать свою профессиональную квалификацию. 
6.2. Бухгалтер также имеет право на рабочее место, соответствующее требованиям охраны 

труда, и получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на 

рабочем месте. 
 

7.  Ответственность 
7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в соответствии с действующим 

трудовым законодательством. 
7.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в 

соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным 

законодательством. 
7.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим 

законодательством. 
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8. Взаимоотношения. Связи по должности 
Бухгалтер: 
8.1. Работает по расписанию, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и 

утвержденному директором графику работы. 
8.2. Подчиняется директору, главному бухгалтеру. Непосредственным руководителем 

является главный бухгалтер. В своей деятельности взаимодействует с кладовщиком, 

контрактным управляющий, воспитателями и воспитателями в ГПД при согласовании табелей 

посещаемости воспитанников и учащихся. 
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