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«СОГЛАСОВАНО» 
Председатель ПК 
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______________Л.М.Каткасова 
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«УТВЕРЖДАЮ» 
Директор 

ГБОУ НШ «Гармония» 
_______________В.И. Шишкина 

      «10» января 2022г. 
 

 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

ГЛАВНОГО 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. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности директором. На 

период отпуска и временной нетрудоспособности главного бухгалтера в его обязанности могут 

быть возложены на 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: Высшее или среднее профессиональное 

образование - программы подготовки специалистов среднего звена. Дополнительное профессиональное 

образование по специальным программам; 
1.3. Требования к опыту практической работы: Не менее пяти лет из последних семи 

календарных лет работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской 

(финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью при наличии высшего образования - не 

менее трех лет из последних пяти календарных лет5; 
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 1131 Руководители финансово-экономических и 

административных подразделений (служб) 

ЕКС   - Главный бухгалтер 

ОКСО 080000 Экономика и управление 
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2. Обобщенная трудовая функция  
Составление и представление финансовой отчетности экономического субъекта. 
 
3. Трудовые функции 
3.1. Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности: 
3.1.1. Организация процесса формирования информации в системе бухгалтерского 

учета. 
3.1.2. Планирование процесса формирования информации в системе бухгалтерского 

учета. 
3.1.3. Координация процесса формирования информации в системе бухгалтерского 

учета. 
3.1.4. Контроль процесса формирования информации в системе бухгалтерского учета. 
3.1.5. Обеспечение представления бухгалтерской (финансовой) отчетности в 

соответствующие адреса в установленные сроки. 
3.1.6. Формирование числовых показателей отчетов, входящих в состав бухгалтерской 

(финансовой) отчетности. 
3.1.7. Счетная и логическая проверка правильности формирования числовых 

показателей отчетов, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности . 
3.1.8. Формирование пояснений к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых 

результатах. 
3.1.9. Обеспечение подписания руководителем экономического субъекта бухгалтерской 

(финансовой) отчетности. 
3.1.10. Обеспечение необходимыми документами бухгалтерского учета при проведении 

внутреннего и внешнего аудита (ревизий, налоговых и иных проверок), подготовка 

соответствующих документов о разногласиях по результатам аудита (ревизий, налоговых и 

иных проверок). 
3.1.11. Обеспечение сохранности бухгалтерской (финансовой) отчетности до ее 

передачи в архив. 
3.1.12. Организация передачи бухгалтерской (финансовой) отчетности в архив в 

установленные сроки. 
3.2. Внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности: 
3.2.1. Организация и осуществление внутреннего контроля ведения бухгалтерского 

учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности экономического субъекта . 
3.2.2. Проверка обоснованности первичных учетных документов, которыми оформлены 

факты хозяйственной жизни, логическая увязка отдельных показателей; проверка качества 

ведения регистров бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) 

отчетности. 
3.2.3. Проверка качества бухгалтерской (финансовой) отчетности обособленных 

подразделений экономического субъекта (при децентрализованном ведении бухгалтерского 

учета). 
3.2.4. Контроль соблюдения процедур внутреннего контроля ведения бухгалтерского 

учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности. 
3.2.5. Подготовка и представление отчетов о состоянии внутреннего контроля 

экономического субъекта, организация их хранения и передачи в архив в установленные 

сроки. 
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3.3. Ведение налогового учета и составление налоговой отчетности, налоговое 

планирование: 
3.3.1. Организация ведения налогового учета и составления налоговой отчетности в 

экономическом субъекте. Организация исчисления и уплаты взносов в государственные 

внебюджетные фонды, составления соответствующей отчетности. 
3.3.2. Обеспечение представления налоговой отчетности и отчетности в 

государственные внебюджетные фонды в соответствующие адреса и в установленные сроки.  
3.3.3. Координация процесса ведения налогового учета, составления налоговой 

отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды в экономическом субъекте . 
Контроль ведения налогового учета и составления налоговой отчетности и отчетности в 

государственные внебюджетные фонды в экономическом субъекте. 
3.3.4. Обеспечение необходимыми документами при проведении внутреннего и 

внешнего аудита (ревизий, налоговых и иных проверок), подготовка соответствующих 

документов о разногласиях по результатам аудита (ревизий, налоговых и иных проверок). 
3.3.5. Организация налогового планирования в экономическом субъекте. Формирование 

налоговой политики экономического субъекта. Контроль соблюдения требований налоговой 

политики в процессе осуществления экономическим субъектом (его обособленными 

подразделениями и дочерними обществами) деятельности. 
3.3.6. Обеспечение сохранности документов и регистров налогового учета, налоговой 

отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды и последующей их 

передачи в архив. 
3.4. Проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными 

потоками: 
3.4.1. Организация работ по финансовому анализу экономического субъекта. 

Планирование работ по анализу финансового состояния экономического субъекта . 
Координация и контроль выполнения работ по анализу финансового состояния 

экономического субъекта. Организация хранения документов по финансовому анализу. 
3.4.2. Организация бюджетирования и управления денежными потоками в 

экономическом субъекте. Координация и контроль выполнения работ в процессе 

бюджетирования и управления денежными потоками в экономическом субъекте.  
3.4.3. Составление финансовых планов, бюджетов и смет экономического субъекта.  

Представление финансовых планов, бюджетов и смет руководителю или  иному 

уполномоченному органу управления экономического субъекта для утверждения . 
3.4.4. Осуществление анализа и оценки финансовых рисков, разработка мер по их 

минимизации.  
3.4.5. Составление отчетов об исполнении бюджетов денежных средств, финансовых 

планов и осуществление контроля за целевым использованием средств, соблюдением 

финансовой дисциплины и своевременностью расчетов.  
3.4.6. Организация хранения документов по бюджетированию и движению денежных 

потоков в экономическом субъекте. 
 
4. Необходимые умения 
4.1. Определять объем учетных работ, структуру и численность работников бухгалтерской 

службы, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах. 
4.2. Разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том 

числе стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта. Оценивать возможные 

последствия изменений в учетной политике экономического субъекта, в том числе их влияние 

на его дальнейшую деятельность. 
4.3. Разрабатывать формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского 

учета, формы бухгалтерской (финансовой) отчетности и составлять график документооборота. 
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Организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе. 
4.4. Планировать объемы и сроки выполнения работ в отчетном периоде для целей 

составления бухгалтерской (финансовой) отчетности. Распределять объем учетных работ 

между работниками (группами работников) бухгалтерской службы. 
4.5. Оптимизировать рабочие места для целей ведения бухгалтерского учета. 

Координировать действия работников бухгалтерской службы во взаимоотношениях с 

представителями внешней и внутренней среды экономического субъекта. 
4.6. Оценивать уровень профессиональных знаний и умений работников бухгалтерской 

службы. Планировать сроки, продолжительность и тематику повышения квалификации 

работников бухгалтерской службы. 
4.7. Контролировать соблюдение сроков и качества выполнения работ по формированию 

информации в системе бухгалтерского учета. 
4.8. Формировать в соответствии с установленными правилами числовые показатели в 

отчетах, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности, при централизованном и 

децентрализованном ведении бухгалтерского учета. 
4.9. Составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность при реорганизации или 

ликвидации юридического лица. 
4.10. Владеть методами финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, 

произошедших за отчетный период, оценивать потенциальные риски и возможности 

экономического субъекта в обозримом будущем. 
4.11. Обосновывать принятые экономическим субъектом решения при проведении 

внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок. 
4.12. Пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, 

информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой. 
4.13. Понимать цели и процедуры внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и 

составления бухгалтерской (финансовой) отчетности экономического субъекта. 
4.14. Разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, 

регламентирующие организацию и осуществление внутреннего контроля ведения 

бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности экономического 

субъекта. 
4.15. Владеть методами проверки качества составления регистров бухгалтерского учета, 

бухгалтерской (финансовой) отчетности. Осуществлять непрерывный мониторинг соответствия 

внутреннего контроля целям деятельности экономического субъекта, разрабатывать 

мероприятия по его совершенствованию. 
4.16. Выявлять и оценивать риски, способные повлиять на достоверность бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, в том числе риски от злоупотреблений, и определять процедуры, 

направленные на минимизацию этих рисков. 
4.17. Организовывать и осуществлять внутренний контроль совершаемых экономическим 

субъектом фактов хозяйственной жизни. 
4.18. Определять и изменять границы контрольной среды внутреннего контроля. 
4.19. Распределять полномочия, обязанности и ответственность между. 
4.20. Разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, 

регламентирующие ведение налогового учета и составление налоговой отчетности и отчетности 

в государственные внебюджетные фонды. Идентифицировать объекты налогообложения, 
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исчислять налогооблагаемую базу, сумму налога и сбора, а также сумму взносов в 

государственные внебюджетные фонды. 
 4.21. Владеть методами проверки качества составления регистров налогового учета, 

налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды. Обеспечивать 

установленные сроки выполнения работ и представления налоговой отчетности и отчетности в 

государственные внебюджетные фонды. 
 4.22. Исправлять ошибки в налоговом учете и налоговой отчетности и в отчетности в 

государственные внебюджетные фонды.  
4.23. Обосновывать принятые экономическим субъектом решения при проведении 

внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок. 
Оценивать уровень профессиональных знаний и умений работников по ведению налогового 

учета и налоговой отчетности в экономическом субъекте.  
4.24. Разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, 

регулирующие организацию и осуществление налогового планирования в экономическом 

субъекте. Осуществлять меры налоговой оптимизации в конкретных условиях деятельности по 

всей совокупности налогов и сборов. 
4.25. Обеспечивать в рабочее время сохранность налоговых и других отчетов и 

последующую их передачу в архив. Разрабатывать учетную политику в области 

налогообложения. Разрабатывать формы налоговых регистров. 
4.26. Формировать и применять эффективный набор инструментов налогового 

планирования (налоговые льготы, формы договорных взаимоотношений, цены сделок, ставки 

налогообложения, объекты налогообложения, социальные налоговые режимы). Осуществлять 

мониторинг законодательства о налогах и сборах.  
4.27. Корректировать налоговую политику экономического субъекта в связи с 

изменениями законодательства о налогах и сборах. 
4.28. Пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, 

информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой. 
4.29. Определять объем работ по финансовому анализу, потребность в трудовых, 

финансовых и материально-технических ресурсах. Определять источники информации для 

проведения анализа финансового состояния экономического субъекта. 
4.30. Планировать программы и сроки проведения финансового анализа экономического 

субъекта и осуществлять контроль их соблюдения, определять состав и формат аналитических 

отчетов. 
4.31. Формировать аналитические отчеты и представлять их заинтересованным 

пользователям. 
4.32. Определять объем работ по бюджетированию и финансовому планированию и 

потребность в трудовых, финансовых и материально¬технических ресурсах. 
4.33. Формировать структуру бюджетов денежных средств, а также перспективных, 

текущих и оперативных финансовых планов. Планировать объемы, последовательность и сроки 

выполнения работ по составлению бюджетов денежных средств и финансовых планов, 

контролировать их соблюдение. 
4.34. Составлять прогнозные сметы и бюджеты, платежные календари, кассовые планы, 

обеспечивать составление финансовой части расчетов. 
4.35.  Определять общую потребность экономического субъекта в финансовых 

ресурсах. Прогнозировать структуру источников финансирования. 
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5. Необходимые знания 
5.1. Законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете, о налогах и сборах, 

об аудиторской деятельности, официальном статистическом учете, архивном деле, в области 

социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, а также гражданское, 

таможенное, трудовое, валютное, бюджетное законодательство, законодательство о 

противодействии коррупции и коммерческому подкупу, легализации (отмыванию) доходов, 

полученных преступным путем, и финансированию терроризма, законодательство о порядке 

изъятия бухгалтерских документов, об ответственности за непредставление или представление 

недостоверной отчетности; отраслевое законодательство в сфере деятельности экономического 

субъекта; практика применения указанного законодательства. 
5.2. Международные стандарты финансовой отчетности или международные стандарты 

финансовой отчетности для общественного сектора (в зависимости от сферы деятельности 

экономического субъекта). 
5.3. Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта. 
5.4. Основы экономики, технологии, организации производства и управления в 

экономическом субъекте. 
5.5. Методы финансового анализа и финансовых вычислений. 
5.6. Порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи. 
5.7. Современные технологии автоматизированной обработки информации. 
5.8. Передовой отечественный и зарубежный опыт в области управления процессом 

формирования информации в системе бухгалтерского учета. 
5.9. Основы информатики и вычислительной техники. 
5.10. Правила защиты информации. 
5.11. Порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля 

и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни.  
5.12. Внутренние организационно-распорядительные документы экономического 

субъекта. 
5.13. Законодательство Российской Федерации о налогах и сборах, бухгалтерском учете, в 

области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, а также 

гражданское, таможенное, трудовое, валютное, бюджетное законодательство, законодательство, 

регулирующее административное и уголовное право в части ответственности за нарушения в 

сфере уплаты налогов и сборов; отраслевое законодательство в сфере деятельности 

экономического субъекта; практика применения указанного законодательства. 
5.14. Основы финансового менеджмента, методические документы по финансовому 

анализу, методические документы по бюджетированию и управлению денежными потоками. 
5.15. Законодательство Российской Федерации о налогах и сборах, бухгалтерском и 

официальном статистическом учете, архивном деле, стратегическом планировании, в области 

социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, аудиторской 

деятельности, а также гражданское, таможенное, трудовое законодательство; отраслевое 

законодательство в сфере деятельности экономического субъекта; практика применения 

указанного законодательства. 
 
6.  Права 
6.1. Бухгалтер имеет право: 
6.1.1. Участвовать в управлении, защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
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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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