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Должностная инструкция № _
бухгалтера по учету зарплаты
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и 
ответственность бухгалтера по учету зарплаты.
 
1.2. Бухгалтер по учету зарплаты относится к категории специалистов, назначается на 
должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым 
законодательством порядке приказом ______________________ по представлению ________ 
__________.
 
1.3. Бухгалтер по учету зарплаты подчиняется непосредственно ___________________.
 
1.4. В период временного отсутствия бухгалтера по учету зарплаты его обязанности 
возлагаются на _______________________________ приказом ______________________.
 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
 
2.1. На должность бухгалтера по учету зарплаты назначается лицо, _______: 
1) среднее профессиональное образование по специальности «Экономика и управление». Если образование по другой специальности – лицо, прошедшее дополнительное профессиональное образование по спецпрограммам;
2) опыт работы не менее трех лет в области учета и контроля.
 
2.2. Бухгалтер по учету зарплаты должен знать:
· основы законодательства о бухгалтерском учете (в т. ч. нормативно-правовые акты о документах и документообороте), об архивном деле, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий);
· практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов, денежного измерения объектов учета;
· внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов;
· порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни;
· основы экономики, технологии и управления в организации;
· основы информатики и вычислительной техники.
 
2.3. Бухгалтер по учету зарплаты должен уметь:
2.3.1. Принять к учету первичные учетные документы о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта, в том числе:
· составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;
· владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов;
· пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;
· обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.
2.3.2. Измерять объекты бухгалтерского учета и группировать факты хозяйственной жизни, в том числе:
· регистрировать данные посредством двойной записи, по простой системе;
· составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов, который утвержден в организации;
· рассчитывать заработную плату, пособия и иные выплаты работникам ___________;
· пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой.
2.3.3. Обобщать факты хозяйственной жизни, в том числе:
· сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;
· готовить различные справки, готовить ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;
· обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив;
· исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в соответствии с установленными правилами.
 
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Бухгалтер по учету зарплаты обязан:
3.1. Составить и принять к учету первичные учетные документы, в том числе:
· контролировать табели учета рабочего времени и подготовить их к счетной обработке;
· принимать и проверять правильность оформления листков временной нетрудоспособности и других документов, которые подтверждают право сотрудника отсутствовать на работе;
· составлять сводные учетные документы;
· подготовить первичные учетные документы для передачи в архив;
· обеспечить данными инвентаризационную комиссию и участвовать при инвентаризационных расчетах.
3.2. Измерять объекты бухгалтерского учета и группировать факты хозяйственной жизни, в том числе:
· регистрировать данные первичных документов, в регистрах бухгалтерского учета;
· сопоставлять результаты инвентаризации с данными регистров бухгалтерского учета и составлять сличительные ведомости;
· начислять оплату труда сотрудников организации, контролировать расход фонда оплаты труда;
· начислять и перечислять страховые взносы в государственные внебюджетные фонды;
· отражать на счетах бухгалтерского учета операции по учету зарплаты и других выплат сотрудникам организации, налогов, взносов с них.
3.3. Обобщать факты хозяйственной жизни, в том числе:
· подсчитывать в регистрах бухгалтерского учета итоги и остатки по счетам синтетического и аналитического учета, закрытие оборотов по счетам бухгалтерского учета;
· контролировать на основе ведомостей выплаты сотрудникам организации;
· контролировать тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам по счетам синтетического учета;
· подготовить информацию для составления оборотно-сальдовой ведомости, главной книги;
· подготовить пояснения, подбор необходимых документов для проведения внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, документальных ревизий, налоговых и иных проверок;
· подготовить периодическую отчетность по налогам и взносам с суммы выплат сотрудникам в установленные сроки, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
· подготовить данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов;
· передавать регистры бухгалтерского учета в архив, следить за сохранностью бухгалтерских документов;
· отражать в бухгалтерском учете расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета;
·  выполнять другие поручения _____________________________________.
 
4. ПРАВА
 
Бухгалтер по учету зарплаты имеет право:
· принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные 
обязанности;
· вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными 
настоящей инструкцией обязанностями;
· в пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех 
выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их 
устранению;
· запрашивать лично или по поручению ___________________ от руководителей 
подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его 
должностных обязанностей;
· привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, 
возложенных на него;
· требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих 
должностных обязанностей и прав.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Бухгалтер по учету зарплаты отвечает:
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 
· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 
пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации;
· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
· за нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и 
техники безопасности, установленных в организации.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с ___________________________________ и соответствует профстандарту «Бухгалтер», который утвержден приказом Минтруда России от 22 декабря 2014 г. № 1061н.
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Начальник отдела кадров                                                                                               ____________
___________ 
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 
 
Бухгалтер по учету зарплаты                                                                                          ____________
___________

