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EYXrAJlTEPA

1. 06miie iio.iO/KciiiiH.
1.1 . I lacToamaa aoaacHOCTHaa HHCTpyKUHa rjiaBHoro Gvxrajrrepa B LHKoae pa:}paooTaHa

na ocHOBaHHH EauHoro KBajiH(J)HKauHOHHoro cnpaBonniiKa aoaacHOCTen pyKOBoanxeaeH.
cnennaancTOB H cnyacamHX, pa3aea «KBaam})HKanHOHHbie xapaKTepncTHKH aoa>KHOCTeH

paSoTHHKOB o6pa30BaHH5i», yTBepaqieHHbiM FIpnKa30M MnH3apaBconpa3BHTHa No 761 H OT 26
aBrycTa 201Or. B peaaKunn OT 31.05.201 lr

1.2. .Hamiaa aoaacHOCTHaa HHCTpyKuna 6yxraaTepa uiKoabi onpeaeaaeT cJjyHKHHOHaabHbie
o6»3aHHOCTH, npaBa H oTBeTCTBeHHOCTb SyxraaTepa o6meo6pa30BaTeabHoro yHpeacaeHHa .

1.3. EyxraaTep OTHOCHTCB K KaTeropHH cnennaancxoB, Ha3Ha4aeTca H ocBo6o>KaaeTca or
aoaa<HOCTH anpeKTopoM uiKoabi no coraacoBaHHfo c raaBHbiM 6yxraaTepoM o6pa30BaTejibnoro

ynpe>KaeHHH. * •

1.4. Ha nepnoa OTnycxa H Bpe.\ieHHon HeTpyaocnocooHOCTH 6yxranTepa ero
aojoKHOCTHbie o6s3annocTH MoryT 6biTb B03ao>KeHbi Ha apyrnx coTpyaHHKOB uiKoabiion

6yxra.TTepnH . Bpe.MeHHoe BbinoaHeime ooa3aHHOCTeH B OTHX caynaax ocymecrBaaeTca Ha

ocHOBaHHH np«Ka3a, anpeKTopa uiKoabi, H3aaHHoro c cooaioaeHHeM TpeooBanHH
xpyae.osaKOHonaieabCTBa

1.5. EyxrajiTep o6a3aH, Kax npaBn.no, HMerb Bbicinee H.TH cpeanee cnennajibHoe

o6pa30Banne.
1.6. EyxrajiTep HaxoaHTbca B noaHHHeHHH raaBHoro oyxraaTepa mKoabi.
1.7. B CBoen aeaTeabHOCTH 6yxraaxep aefiCTByeT coraacHO KoHCTHTynnH POCCHHCKOH

OEAEPAUNN, 3aKOHa POCCHHCKOH Oeaepaunn «06 oopa30BaHHH», THnoBoro noaoaceHna «06
o6ineo6pa30BaTeabHOM yMpe>i<aeHHH », xaKOHa «0 oyxraaTepcKo.M yHexe», yxa30B ripe3HaeiiTa

POCCHHCKOH Oeaepaunn, pewenHn HpaBHTeabCTBa POCCHHCKOH Oeaepaunn H opraHOB

ynpaBuenna o6pa30Bauna Bcex ypoBHen.
1.8. EyxraaTepy uiKoabi neooxoauMo 3Hatb:
HopMaTHBHbie npaBOBbie aKTbi, uoaoKenna, apyrne pyKOBoaamne waTepnaabi H

aoKVMeHTbi no BeaeHiuo 6yxraaTepcKoro yneTa;
3aKOHoaaxeabHbie aKTbi. nouo>KeHHa. nocTaHOBaeHHa, HHCTpyKHHH, pyKOBoaamne.
MeToaimecKHe H Hop\iaxnBHbie MaTepnaabi no noaroxoBKe 6yxraaTepcKoro yueTa
H\iymecTBa, o6a3aTeabCTB, xo3ancTBeHHbix onepaunn H cocTaBaeHHK) OTHCTHOCTH;
(})opMbi H Mexoabi 6yxraaTepcKoro ynexa B o6iueo6pa30BaTeabHOM ynpoKaeHHH;
naaH H KoppecnoHaeHiuuo cueroB;
opraHH3anHK) aoKyMeHroo6opoTa no xpe6yeMbi.M yuacTKaw 6yxraaTepcKoro yueTa;
nopaaoK aoKyMenTaabHoro ocjjopMaenHa H OTpaa<eHHa na cnerax 6yxraaTepcKoro yneTa

onepauHH, KOTopbie cBaxaHHbi c aBnaceHneM ocHOBHbix cpeacTB. MaTepnaabHbix

neHHocTen H aeHOKHbix cpeacTB.
ocHOBbi pea<HMa Tpyaa;
ripaBHaa ncnoab30BaHna BbiMucaHTeabHon TCXHHKH;
ocHOBHbie noaoaceHna 3aKOHoaaTeabCTBa o Tpyae;
npaBnaa BHyxpeHHero TpyaoBoro pacnopaaKa;



        1.9. На время отсутствия бухгалтера, его права и обязанности переходят к другому 

должностному лицу, о чем указывается в приказе по организации труда. 

2. Функции. 

          2.1.Основными направлениями деятельности бухгалтера в школе являются: 

 

 обеспечение правильной постановки и ведения бухгалтерской отчетности; 

 документальное оформление и отображение на счетах бухгалтерского учета 

операций, связанных с движением денежных средств, документов и материальных 

ценностей. 

2. Должностные обязанности бухгалтера школы. 

3.1. Исполняет обязанности по ведению бухгалтерского учета имущества, 

обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, материальных 

ценностей, результатов хозяйственно-финансовой деятельности). 

3.2. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, которые направлены на 

соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. 

          3.3. Выполняет прием и контроль первичной документации по соответствующим 

участкам бухгалтерского учета и готовит их к счетной обработке. 

          3.4. Отображает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с 

поступлением, перемещением основных средств, материальных ценностей и денежных 

средств. 

         3.5. Совершает начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых 

взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские 

учреждения, заработной платы сотрудников школы, других выплат и платежей, а также 

отчисление средств на материальное стимулирование работников общеобразовательного 

учреждения. 

         3.6. Участвует в осуществлении инвентаризации денежных средств, материальных 

ценностей, расчетов и платежных обязательств. 

         3.7. Подготавливает сведения по соответствующим участкам бухгалтерского учета 

для составления отчетности, заботится о сохранности бухгалтерских документов, 

оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. 

3.8. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных 

бухгалтерской информации, вносит корректировку в информацию, используемую при 

обработке данных. 

3.9. Выполняет отдельные служебные указания директора школы. 

3.10. Несет ответственность за своевременность и полноту отчетных данных 

ответственных лиц. 

3.11. Анализирует состояние материальной базы школы, правильность использования, 

денежных средств, материальных средств. 

3.12. Прогнозирует тенденции изменения ситуации в финансовой политике для внесения 

предложений по корректировке финансовой стратегии школы, последствия 

запланированной работы по улучшению и развитию материально – технической базы 

школы. 

3.13. Исполняет обязанности по различным участкам бухгалтерского учета. 

3.14. Принимает участие в проведении экономического анализа деятельности 

образовательного учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности, в разработке 

и внедрении прогрессивных норм и методов бухгалтерского учета вычислительной 

техники. 

3.15. Координирует разработку надлежащей документации материально-ответственных 

лиц, работу сотрудников школы по вопросам материально-хозяйственной деятельности. 



3.16. Контролирует рациональное использование, своевременность и правильность 

составления отчетной документации по материально-хозяйственной деятельности школы. 

3.17. Исправляет и корректирует договора по материально – хозяйственной деятельности 

общеобразовательного учреждения в соответствии с изменяющимся законодательством. 

3.18. Разрабатывает нормативные требования по ведению бухгалтерской отчетности и 

материально – хозяйственной документации. 

3.19. Выполняет возложенную главным бухгалтером работу по ведению бухгалтерского 

учёта, соблюдает должностную инструкцию бухгалтера школы, инструкции по охране 

труда и пожарной безопасности в школе. 

4. Права бухгалтера. 

Бухгалтер школы имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Давать обязательные распоряжения по оформлению инвентаризационной 

документации и представлению ее в бухгалтерию всем материально-ответственным лицам 

школы. 

4.2. Представлять по согласованию с главным бухгалтером к дисциплинарной 

ответственности директору школы материально ответственных лиц, которые нарушили 

или не выполнили в поставленный срок требования по оформлению инвентаризационной 

документации и своевременному представлению ее в бухгалтерию.                                   

4.3. Принимать участие: 

 в ведении переговоров с партнерами школы по материально-техническому 

оснащению; 

 в разработке различных управленческих решений по материально-хозяйственным 

вопросам; 

 в разработке стратегии усовершенствования школы. 

4.4. Устанавливать от имени образовательного учреждения деловые контакты с лицами и 

организациями, которые могут поспособствовать совершенствованию материально-

технического оснащения школы.                 .                                                                                        

4.5. Вносить предложения по улучшению работы сотрудников бухгалтерии школы. 

4.6. Потребовать у главного бухгалтера, получить и использовать информационные 

материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих 

должностных обязанностей.                                                   . 

4.7. Повышать свою квалификацию. 

5. Ответственность бухгалтера. 

5.1. За нарушение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции бухгалтера в школе, 

законных требований директора школы и иных локальных нормативных актов, бухгалтер 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5.2. За невыполнение требований пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических норм, требований организации материально-хозяйственной деятельности, 

бухгалтер привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

установленных административным законодательством.              . 

5.3. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 

образовательного процесса ущерба, вследствие исполнения (неисполнения) своих 

должностных обязанностей, бухгалтер несет материальную ответственность в порядке и в 

пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 



5.4. За правонарушения, совершенные в процессе своей проделанной работы в пределах, 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

6.1. Бухгалтер работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором 

школы. 

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый финансовый год и каждый 

отчетный период под руководством главного бухгалтера.                           . 

6.3. Представляет главному бухгалтеру школы отчет о проделанной работе. 

6.4. Получает от директора школы и главного бухгалтера информацию нормативно-

правового и финансово-хозяйственного характера, знакомится под расписку с 

соответствующими документами.                            . 

6.5. Систематически делится информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с 

сотрудниками школьной бухгалтерии, учебно-вспомогательным персоналом школы, 

заместителями директора и педагогами.                         . 

6.6. Исполняет должностные обязанности сотрудников бухгалтерии в период их 

временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.). Выполнение дел осуществляется в 

соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа 

директора. 

6.7. Информацию, приобретенную на совещаниях различного уровня, передает директору 

и главному бухгалтеру непосредственно после ее получения. 

С должностной инструкцией ознакомлен(а)  

«___»_________20___г. __________ (______________________) 
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