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Должностная инструкция 

бухгалтера  
 

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 

21.08.1998г. № 37, Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в РФ» и 

иными нормативными актами, регулирующими трудовые отношения. 

1. Общие положения 

1.1. Бухгалтер относится к категории учебно-вспомогательного персонала. 

1.2. На должность бухгалтера назначается лицо: 

-имеющее среднее профессиональное образование (экономическое) без предъявления 

требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж 

работы по учету и контролю не менее 3 лет; 

- прошедшее предварительный медицинский осмотр, профессиональную гигиеническую 

подготовку и аттестацию в порядке, установленном законодательством РФ; 

- не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

изложенных в статье 351.1  Трудового кодекса РФ. 

1.3. Бухгалтер назначается и освобождается от занимаемой должности на основании при-

каза директора МАОУ ДО МЭЦ. Бухгалтер должен быть ознакомлен с локальными норматив-

ными актами МАОУ ДО МЭЦ, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

 1.4. На период временного отсутствия бухгалтера его обязанности могут быть возложены 

в установленном порядке на иное лицо. 

 1.5. Бухгалтер находится в непосредственном подчинении главного бухгалтера. 

1.6. В своей деятельности бухгалтер руководствуется уставом МАОУ ДО МЭЦ, 

Правилами внутреннего трудового распорядка МАОУ ДО МЭЦ, настоящей должностной ин-

струкцией, иными локальными правовыми актами МАОУ ДО МЭЦ, непосредственно связан-

ными с трудовой функцией бухгалтера, приказами и распоряжениями директора. 

  1.7. Бухгалтер должен знать: законодательные акты, постановления, распоряжения, при-

казы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского 

учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности; формы и 

методы бухгалтерского учета на предприятии; план и корреспонденцию счетов; организацию до-

кументооборота по участкам бухгалтерского учета; порядок документального оформления и от-

ражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, 

товарно-материальных ценностей и денежных средств; методы экономического анализа хозяй-

ственно-финансовой деятельности предприятия; правила эксплуатации вычислительной тех-

ники; экономику, организацию труда и управления; рыночные методы хозяйствования; законо-

дательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

2. Функции 

 Ведение бухучета учреждения на закрепленном участке. 

3.  Должностные обязанности 

Бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности: 

  3.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяй-

ственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на произ-

водство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчеты с 

поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.).  

3.2. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение 

финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.  

3.3. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участ-

кам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. 



3.4. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных 

средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 

3.5. Составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет 

источники образования потерь и непроизводительных затрат, подготавливает предложения по их 

предупреждению.  

3.6. Обеспечивает руководителей, кредиторов, аудиторов и других пользователей бухгал-

терской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствую-

щим направлениям (участкам) учета.  

3.7. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельно-

сти предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяй-

ственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию до-

кументооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета 

на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентари-

заций денежных средств и товарно-материальных ценностей. 

3.8. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для со-

ставления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соот-

ветствии с установленным порядком для передачи в архив.  

3.9. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской 

информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при 

обработке данных.  

3.10. Участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их эта-

пов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования го-

товых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономи-

чески обоснованные системы обработки экономической информации.  

4. Права 

Бухгалтер имеет право: 

   4.1. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по вопро-

сам выполнения трудовой функции. 

4.2. Запрашивать и получать от других работников организации информацию, документы, 

необходимые для выполнения трудовой функции. 

4.3. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функ-

ции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, крите-

рии оценки качества исполнения своих трудовых функций. 

4.4. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

организации труда в рамках своих трудовых функций. 

   4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязан-

ностей. 

5. Ответственность 

 5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей  бухгалтер 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

 За однократное грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 

наказания может быть применено увольнение. 

 5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

работы, совершение иных правонарушений бухгалтер привлекается к административной 

ответственности в порядке, предусмотренном административным законодательством. 

 5.3. За  причинение материального ущерба бухгалтер несет материальную ответственность 

в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.  
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