
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 

1. Общие положения. 
1.1. Должностная инструкция главного бухгалтера составлена в соответствии с требованиями 
раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 
утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 26 августа 2010 № 761 н 
1.2. Главный бухгалтер назначается и освобождается от работы приказом директора школы в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
1.3. Главный бухгалтер должен иметь высшее профессиональное (экономическое) 

образование и стаж бухгалтерско-финансовой работы, в том числе на руководящих 
должностях, не менее 5 лет. 
1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору школы. 
1.5. Главному бухгалтеру непосредственно подчиняются бухгалтера бухгалтерии. 
1.3. Главный бухгалтер должен знать: 
- законодательство о бухгалтерском учете; 
- основы гражданского и коммерческого права, финансовое и налоговое законодательство; 
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные 
документы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам ор-
ганизации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйствен-
но-финансовой деятельности образовательного учреждения; 
- налоговый, статистический и управленческий учет; 
- порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участ-
кам учета, порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задол-
женности, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, 
товарно-материальных и других ценностей; 
- формы и порядок финансовых расчетов; 
- условия налогообложения юридических и физических лиц; 
- правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств, правила расчетов с кре-
диторами и дебиторами, правила проведения аудиторских проверок; 
- порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности; 
- компьютерные программы по бухгалтерскому учету, современные справочные и инфор-
мационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами; 
- правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации; 
- основы технологии производства; 
-законодательство о труде; 



\ 
-правила по охране труда и пожарной безопасн 

З.Должностные обязанности главного бухгалтера 
3.1. Главный бухгалтер формирует учетную политику исходя из специфики условий хо-
зяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей 
деятельности организации. 
3.2. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетнос-
т и в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управлен-
ческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользова-
телям. 
3.3. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расхо-
дов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запа-
сов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных организаций, издержек произ-
водства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результа-
тов деятельности организации. 
3.4. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяй-

ственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обя-
зательств. 
3.5. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных доку-
ментов. 
3.6. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на произ-
водство, составление калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам 
ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой от-

' четности. 
3.7. Возглавляет работу: 

- по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета; 
- по подготовке и утверждению форм первичных учетных документов, применяемых для 
оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности в соот-
ветствии с требованиями Госкомстата России; 
- по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, 
документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки; 
- по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйствен-
ных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной ин-
формации и ее защиты от несанкционированного доступа. 
3.8. В соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ обеспечивает своевременное пе-
речисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых 
взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные орга-
низации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей. 
3.9. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и 
правильностью расчетов по оплате труда работников. 
3.10. Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины. 
3.11. Организует работу с Налоговой инспекцией, Пенсионным фондом, Фондами социаль-
ного страхования, обязательного медицинского страхования и т. д. 
3.12. Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию 
денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в 
необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы. 
3.13. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет-
расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представле-
ние их в установленном порядке. 
3.14. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в архив в установлен-
ном порядке. 
3.15. Оказывает методическую помощь руководителю и другим работникам организации по 
вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельнос-
ти. 



3.16. Руководит работой бухгалтерии, проходит курсы повышения квалификации и участву-
ет в семинарах. 
3.17. Принимает участие в проведении финансового анализа и формирования налоговой по-
литики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в организации внутреннего ау-
дита; готовит предложения по улучшению деятельности организации, устранение потерь и 
непроизводственных затрат. 

4. Права. 
4.1. Главный бухгалтер имеет права, предусмотренные: Трудовым кодексом Российской 
Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», «Типовым положением об 
общеобразовательном учреждении», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка. 
4.2.Имеет право в пределах своей компетенции: 
- устанавливать обязательный для всех работников организации порядок и сроки докумен-
тального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и 
сведений (списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления пер-
вичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с глав-
ным бухгалтером). 
- выходить с предложением к руководителю и его заместителям о принятии мер к усилению 
сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерс-
кого учета и контроля. 
4.3. На повышение квалификации. 
4.4. На участие в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, определяемом 
Уставом этого учреждения. 

4.5. На защиту профессиональной чести и достоинства. 

5. Ответственность 
В установленном законодательством Российской Федерации порядке главный бухгалтер 

несет ответственность за: 
5.1. Своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обя-
занностей; 
5.2. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 
распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности; 
5.3. Соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники 
безопасности; 
5.4. Своевременное и качественное оформление служебной документации, предусмотренной 
действующими нормативно-правовыми документами; 
5.5.3а нарушение прав и свобод учащихся, определённых законодательством Российской 
Федерации, Уставом и локальными актами учреждения. 
5.6. В случае нарушения Устава учреждения, условий коллективного договора, Правил 
внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов главный 
бухгалтер подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьей 192 
Трудового кодекса Российской Федерации. 
5.8.3а виновное причинение школе или участникам образовательного процессе ущерба в 
связи с исполнением (неисполнением) своих должностных главный бухгалтер несет 
материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) 
гражданским законодательством. 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), 

(личная подпись) (расшифровка подписи) 

« » Г. 
(дата ознакомления) 


