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ВВЕДЕНИЕ 

 

На сегодняшний день бухгалтерский учет – это, прежде всего, инст-

румент любого бизнеса, поэтому потребность в специалистах данной про-

фессии растет по мере развития экономики. Если отвлечься от конкретной 

деятельности бухгалтеров как работы с цифрами, то цель бухгалтерского 

дела можно определить как обеспечение определенных пользователей 

(руководителей предприятий, фирм) информацией, необходимой для при-

нятия экономически грамотных решений. 

Следовательно, изучение бухгалтерского дела предполагает понима-

ние как самого процесса принятия управленческого решения, так и спе-

цифики пользователей бухгалтерской информации. Причем на сегодняш-

ний день необходимо знать и учитывать, какая именно информация пред-

ставляет интерес для той или иной группы пользователей. 

Таким образом, современный бухгалтер занимается не только веде-

нием счетов предприятия, но и выполняет широкий круг иных функций, 

включая планирование и принятие решений, контроль, обзор и оценку 

деятельности предприятия, информирование руководства о потенциаль-

ных потерях или выгодах, проведение внутренних аудиторских проверок. 

Специалист по бухгалтерскому делу обязан удовлетворять потребности 

тех, кто использует учетную информацию, независимо от того, являются 

ли они внутренними или внешними потребителями данной информации. 

Нестабильность гражданского и налогового законодательства, ре-

форма всей системы учета в стране заметно усложняет деятельность бух-

галтера. В этих условиях возникает потребность в бухгалтерах-

профессионалах, то есть специалистах, имеющих не только высшее обра-

зование и стаж работы, но и высокий уровень знаний последних измене-

ний в области права, налогов и конечно, бухгалтерского учета. 

Это определяет то, что само по себе высшее образование, получен-

ное бухгалтером в вузе, должно являться гарантом его компетентности. 

Дисциплина «Бухгалтерское дело» является достаточно сложной и 

многогранной. 
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Цель ее преподавания – формирование у студентов общего пред-

ставления об организации и функционировании бухгалтерских служб 

предприятий, организаций, фирм и учреждений. 

В ходе освоения материала студенты должны получить знания: 

 о правилах ведения бухгалтерского учета в организациях разных 

форм собственности, отраслевой принадлежности и функционального на-

значения;  

 об особенностях организации бухгалтерского учета на стадиях 

создания, функционирования и ликвидации предприятия;  

 о критериях выбора и обоснования учетной и балансовой полити-

ки организации;  

 о специфике бухгалтерского учета и аудита в условиях компьютер-

ной обработки данных;  

 об особенностях взаимодействия и взаимоотношений бухгалтер-
ской службы с работодателями, собственниками, персоналом предпри-
ятия, государственными органами и третьими лицами. 

По завершении изучения этого курса студенты должны уметь: 

 описывать и интерпретировать роль и принципы финансового 
учета и аудита;  

 регистрировать, обрабатывать, резюмировать данные бухгалтер-
ского учета;  

 составлять финансовую отчетность корпоративных и не корпора-
тивных предприятий;  

 представлять финансовые интересы организации в отношениях с 
кредиторами, инвесторами, налоговыми органами в суде и арбитражном суде;  

 организовать и провести аудиторскую проверку достоверности 
бухгалтерского учета и отчетности;  

 разбираться в международных стандартах бухгалтерского учета. 
В результате изучения содержания курса студенты также должны 

овладеть основными навыками организации бухгалтерского дела и уяс-
нить общие требования, сущность, содержание бухгалтерского дела, а 
также ознакомиться с процессом формирования профессии современного 
бухгалтера и аудитора. 
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Таким образом, основная задача в процессе изучения данной дисци-

плины – помочь студенту осмыслить и понять организацию бухгалтерско-

го дела в деятельности любого предприятия и организации. 

Для достижения поставленной цели и предназначено данной изда-

ние. Учебное пособие разработано для специалистов и бакалавров эконо-

мико-математического факультета специальности «Бухгалтерский учет, 

анализ и аудит» и предназначено для изучения отдельных тем дисципли-

ны «Бухгалтерское дело» и проведения практических занятий. 

Учебное пособие состоит из четырех разделов, объединяющих               

15 тем. В каждой теме дано развернутое теоретическое изложение мате-

риала, в конце каждой темы представлены контрольные вопросы, которые 

можно использовать при проведении практических занятий и опроса сту-

дентов, а также для самопроверки студентами полученных знаний. 
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Раздел 1. ПОНЯТИЕ  И  ОСОБЕННОСТИ  ОРГАНИЗАЦИИ                              

БУХГАЛТЕРСКОГО  ДЕЛА 

Тема 1. СУЩНОСТЬ И СОДЕРЖАНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО ДЕЛА 

 

Бухгалтерское дело – это профессиональная деятельность бухгал-

тера во всех ее проявлениях: ведение учета, составление отчетности, фор-

мирование учетной политики организации, контроль, анализ отчетных 

данных, участие в профессиональных организациях. 

Бухгалтерский учет – это упорядоченная система сбора, регистра-

ции и обобщения информации в денежном выражении об имуществе, обя-

зательствах организации и их движении путем сплошного, непрерывного 

и документального учета всех хозяйственных операций. 

При организации бухгалтерского дела необходимо учитывать раз-

витие хозяйственных связей между российскими и зарубежными пред-

приятиями, возможность привлечения средств зарубежных инвесторов. 

Это вызывает необходимость организации бухгалтерского дела в соответ-

ствии с принципами, максимально приближенными к международным 

стандартам бухгалтерской отчетности. 

В настоящее время повышаются требования к оперативности и каче-

ству принимаемых управленческих решений. Основой для их выработки 

являются данные о финансовом состоянии организации, которые форми-

руются, обобщаются и группируются в процессе осуществления бухгал-

терского дела. 

Бухгалтерская информация широко используется при проведении 

экономического и финансового анализа, планирования деятельности орга-

низации, прогнозировании ее развития, контроля за количественными и 

качественными показателями деятельности организации. 

Таким образом, бухгалтерия становится одним из важнейших под-

разделений, определяющим стратегию предприятия и влияющим на раз-

витие его хозяйственной деятельности. 

Эффективность функционирования предприятия требует постоянно-

го совершенствования организации и деятельности бухгалтерии, улучше-
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ния ее кадрового состава, внедрения прогрессивных информационных 

технологий обработки экономической информации. 

Бухгалтерское дело – это система отражения различных хозяйствен-

ных процессов и явлений хозяйственной жизни. 

Ведение бухгалтерского дела означает, что каждый факт хозяйст-

венной деятельности должен быть зафиксирован в письменной форме. От-

сутствие документа означает, что экономическое событие не имело места. 

Бухгалтерский учет обязаны вести все предприятия, находящиеся 

на территории РФ. 

Основные задачи организации бухгалтерского учета: 
1. Формирование полной и достоверной информации о деятельно-

сти предприятия, необходимой внутренним и внешним пользователям 
бухгалтерской отчетности. 

2. Обеспечение информацией для контроля за соблюдением законо-
дательства РФ при осуществлении хозяйственных операций. 

3. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной дея-
тельности и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения фи-
нансовой устойчивости. 

При этом в сферу (среду) бухгалтерского дела включаются: 
1. Объект бухгалтерского дела – организация процесса его ведения, 

результатом которого является обобщенная информация о фактах хозяй-
ственной деятельности, сгруппированная по экономическому признаку на 
счетах бухгалтерского учета. 

2. Предмет бухгалтерского дела – организационно-правовые проце-
дуры управления учетной системой и учетным аппаратом на всех стадиях 
функционирования предприятия (организации). 

3. Информационная база бухгалтерского дела – носители учетной 
информации – документация и отчетность. 

4. Наличие специального структурного подразделения экономиче-
ского субъекта по определенным законам и принципам – бухгалтерии, ко-
торая и осуществляет бухгалтерский учет. 

Часть бухгалтерского дела, непосредственно связанная с созданием 
документов, называется документированием. 

Другой существенной стороной организации ведения бухгалтерско-
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го дела является систематизация и хранение всех образующихся в бух-

галтерии документов, необходимых впоследствии не только для анализа 

финансово-хозяйственной деятельности предприятия, но и для предъявле-

ния этих документов при аудиторской или налоговой проверке. 

Сдача дел в архив и обеспечение их хранения. Руководители 

предприятий несут персональную ответственность за документальный 

фонд предприятия. 

Помочь бухгалтеру избежать негативных моментов при общении с 

любыми контролирующими органами (налоговая инспекция, архивная 

служба, аудит) и призвано правильное ведение бухгалтерского дела. 
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Тема 2. ЦЕЛЬ И ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ БУХГАЛТЕРСКОГО ДЕЛА 

 

Важнейшей предпосылкой правильной организации бухгалтерского 

учета в современных условиях является государственное руководство 

бухгалтерским учетом. Оно обеспечивает единообразие подхода к одно-

родным хозяйственным процессам, единство их оценки и отражения в 

учете, унификацию учетных документов, регистров бухгалтерского учета 

и форм отчетности, что способствует наиболее рациональной организации 

и экономному расходованию средств на ведение бухгалтерского учета. 

Бухгалтерское дело, являясь составной частью системы бухгалтер-

ского учета, обеспечивает организационные и технические аспекты сбора, 

обработки и формирования в учете информации для внешних и внутрен-

них пользователей. 

Заинтересованными пользователями информации, формирую-

щейся в процессе организации бухгалтерского дела, считаются юридиче-

ские и физические лица, имеющие какие-либо потребности в информации 

об организации и обладающие достаточными познаниями и навыками для 

того, чтобы понять, оценить и использовать эту информацию, а также 

имеющие желание изучать эту информацию. Заинтересованными пользо-

вателями могут быть реальные и потенциальные инвесторы, работники, 

заимодавцы, поставщики и подрядчики, покупатели и заказчики, органы 

власти и общественность в целом (таблица 1). 

В зависимости от цели использования учетной информации разли-

чают внутренних и внешних пользователей. 

Внутренние пользователи используют учетную информацию с це-

лью управления организацией. К ним относятся лица, несущие ответст-

венность за управление деятельностью организации. Различным лицам, 

принимающим решения, необходимы различные виды информации.               

Менеджерам высшего уровня управления (руководителям), определяю-

щим цели управления, внешнюю политику, материальные, финансовые и 

трудовые ресурсы, разрабатывающие долгосрочные планы и стратегию их 

реализации, необходима в основном статистическая, бухгалтерская (фи-
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нансовая) информация и в меньшем объеме – бухгалтерская (управленче-

ская) информация. На среднем уровне менеджерам-исполнителям, обес-

печивающим контроль выполнения планов, отслеживание ресурсов, необ-

ходима преимущественно бухгалтерская (управленческая) и частично 

бухгалтерская финансовая информация. На оперативном уровне управле-

ния, где осуществляется реализация планов и составление отчетов о ходе 

их выполнения, используется только бухгалтерская (управленческая) и 

оперативная учетная информация. 
Таблица 1 

Пользователи бухгалтерской информацией 

Бухгалтерская информация 

Внутренние 
пользователи 

Внешние пользователи 

Имеющие 
прямой фи-
нансовый 
интерес 

Имеющие косвенный финансовый          
интерес 

Без финансо-
вого           

интереса Налоговые 
органы 

Профес-
сиональные 
участники 
фондового 
рынка 

Органы         
по управлению 
экономикой, 
обществом 

1. Аппарат 
управления фир-
мой: 
 директор; 
 генеральный      
директор; 
 дирекция; 
 совет директо-
ров. 
2. Собственники. 
3. Руководители. 
4. Персонал. 

Настоящие или
потенциаль-
ные: 
 инвесторы; 
 кредиторы; 
 поставщики;
будущие: 
 акционеры; 
 покупатели. 

Министер-
ство по на-
логам и 
сборам РФ: 
Федераль-
ное на 
уровне 
субъектов 
Федерации; 
Районные 
налоговые 
инспекции. 

Федераль-
ная комис-
сия по рын-
ку ценных 
бумаг. 
Дилеры. 
Брокеры. 
Депозита-
рии. 
Фондовые 
биржи. 
Прочие. 

Министерство 
экономического 
развития              
и торговли РФ; 
Министерство 
финансов РФ; 
Другие прави-
тельственные 
органы;  
профсоюзы 

Аудиторские 
фирмы. 
Органы стати-
стики. 
Общественные 
профессио-
нальные орга-
низации бух-
галтеров и ау-
диторов. 
Арбитраж 
Прочие. 

Внешние пользователи, изучив предоставленную (публичную) ин-

формацию бухгалтерского (финансового) учета – финансовую отчетность, 

оценивают финансовое состояние и финансовое положение организации в 

зависимости от финансовых интересов. 

Внешние пользователи делятся на: 

• пользователей, имеющих прямой финансовый интерес; 
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• пользователей, имеющих косвенный финансовый интерес; 

• пользователей, не имеющих финансового интереса. 

К первой группе относятся лица, управляющие организацией – это 

администрация, которая несет ответственность за управление деятельно-

стью организации и достижение целей, стоящих перед ней. В состав ад-

министрации входят директорат, высший управленческий персонал орга-

низации, менеджеры, руководители подразделений, служащие; акционеры 

и собственники, которых в основном интересует способность организации 

получать прибыль и привлекать инвесторов. 

К этой же группе пользователей с прямым финансовым интересом 

относятся лица, находящиеся вне организации, не принимающие непо-

средственного участия в процессе управления организацией, но имеющие 

с ней непосредственные экономические связи: 

• инвесторы, которых интересуют финансовые перспективы орга-

низации и ее возможности выплачивать дивиденды; 

• кредиторы, которых волнует ликвидность кредитополучателя, т. е. 

его способность вернуть в срок полученные деньги и проценты; 

• поставщики и подрядчики, для которых важны сроки, на которые 

они могут предоставить покупателям отсрочку платежа за проданные то-

вары и выполненные услуги; 

• покупатели, которых интересует, как долго будет функциониро-

вать фирма-поставщик. 

Вторую (особую) группу составляют пользователи бухгалтерской 

информации, имеющие косвенный финансовый интерес. Степень их влия-

ния на управление организацией достаточно специфична и регламентиру-

ется законодательными и нормативными документами. В эту группу поль-

зователей входят: 

• регулирующие органы, т. е. государственные и ведомственные 

структуры, регулирующие бухгалтерский учет и отчетность экономиче-

ских субъектов, выпуск, покупку и продажу ценных бумаг, фондовые и 

биржевые операции; 

• налоговые органы, контролирующие правильность уплаты налогов 
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всех уровней в соответствии с требованиями законодательства; 

• органы статистики, формирующие на базе бухгалтерской ин-

формации и данных финансовой отчетности организаций статистическую 

обобщающую отчетность; 

• общественность, которую волнуют общие вопросы занятости, 

экономического процветания, экологии. 

К третьей группе пользователей, не имеющих финансового инте-

реса, относятся аудиторы (аудиторские организации), арбитражные и дру-

гие судебные органы. 

В отношении информации для внешних пользователей – цель бух-

галтерского учета состоит в формировании информации о финансовом 

положении, финансовых результатах деятельности и изменениях в финан-

совом положении организации, полезной широкому кругу заинтересован-

ных пользователей при принятии решений. 

Так как интересы заинтересованных пользователей существенно 

различаются, бухгалтерский учет не может удовлетворить все информа-

ционные потребности этих пользователей в полном объеме. Поэтому ин-

формация для внешних пользователей удовлетворяет лишь потребности, 

являющиеся общими для всех пользователей. 

Например, решения, принимаемые всеми заинтересованными поль-

зователями, требуют оценки способности организации воспроизводить 

денежные средства и аналогичные им активы, а также времени и опреде-

ленности их поступления. В результате проведения такой оценки возмож-

но установить способность организации обеспечить причитающиеся и 

предстоящие выплаты инвесторам, работникам, заимодавцам, поставщи-

кам, подрядчикам, государству. 

В отношении информации для внутренних пользователей – цель 

бухгалтерского учета состоит в формировании информации, полезной ру-

ководству предприятия для принятия управленческих решений. Руково-

дство организации заинтересовано в информации, представляемой внеш-

ним пользователям, и в разнообразной дополнительной информации, не-

обходимой для планирования, анализа и контроля. 
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Бухгалтерское дело обеспечивает возможность практического сбора 

и представления документально обоснованной информации в системе 

бухгалтерского учета. 

Для реализации поставленных задач (целей) при организации бух-

галтерского дела предполагается, что: 

1. имущество и обязательства организации учитываются обособлен-

но от имущества и обязательств собственников организации и других ор-

ганизаций (допущение имущественной обособленности организации); 

2. организация будет продолжать свою деятельность в обозримом 

будущем, и у него отсутствуют намерения и необходимость ликвидации 

или существенного сокращения деятельности, и, следовательно, обяза-

тельства будут погашаться в установленном порядке (допущение непре-

рывности деятельности организации); 

3. выбранная организацией учетная политика применяется последо-

вательно – от одного отчетного года к другому, в рамках одной организа-

ции (допущение последовательности применения учетной политики); 

4. факты хозяйственной деятельности организации относятся к тому 

отчетному периоду, в котором они имели место, независимо от фактиче-

ского времени поступления или выплаты денежных средств, связанных с 

этими фактами (допущение временной определенности фактов хозяйст-

венной деятельности). 

При формировании информации интересы налоговой системы рас-

сматриваются в качестве одних из многих интересов, определяющих со-

держание и представление этой информации. В отношении этих интересов 

задача бухгалтерского дела ограничивается лишь подготовкой данных о 

деятельности организации, на основе которых можно сформировать пока-

затели, необходимые для налогообложения. 

Формирование информации, удовлетворяющей потребности заинте-

ресованных пользователей, обеспечивает руководство организации, кото-

рое несет и ответственность за достоверность информации и ее представ-

ление заинтересованным пользователям. 
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Таким образом, эффективная и рациональная организация бухгал-

терской деятельности на предприятии является необходимым условием 

функционирования всей системы бухгалтерского учета, от которой зави-

сит возможность получения и представления заинтересованным пользова-

телям всей необходимой информации. 
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Тема 3. СВЯЗЬ БУХГАЛТЕРСКОГО ДЕЛА С ДРУГИМИ НАУКАМИ 

 

Бухгалтерское дело является составляющей частью управления и 

представляет собой сложную систему отражения и познания различных хо-

зяйственных процессов и явлений хозяйственной жизни. Сущность же этих 

процессов и явлений раскрывается экономической теорией. Поэтому общей 

теоретической основой познания объектов бухгалтерского дела является 

экономическая теория, изучающая экономические законы производства и 

распределения материальных благ в обществе. 

Информация бухгалтерского дела используется для характеристики 

экономики различных организаций и отраслей народного хозяйства, рас-

чета различных показателей экономической эффективности процессов 

воспроизводства материальных благ. Отсюда следует, что бухгалтерское 

дело тесно связано с такими науками, как макро- и микроэкономика (ор-

ганизаций различных отраслей народного хозяйства). 

Данные бухгалтерского дела используются в планировании (бюдже-

тировании), прогнозировании, контроле и анализе хозяйственно-

финансовой деятельности. 

Планирование как функция управления тесно связано с бухгалтер-

ским делом, так как в качестве исходной базы используются экономиче-

ские данные бухгалтерского учета предшествующих периодов. Данные же 

бухгалтерского учета текущего периода используются для контроля за 

выполнением плановых показателей, а также являются основой для кор-

ректировки планов, нормативов и прогнозов. 

Экономические данные управления и производства используются 

при составлении различных производственных смет, текущих и перспек-

тивных планов (бюджетов) продаж, затрат на производство и себестоимо-

сти продукции и т. п. 

Информация бухгалтерского дела содержит сведения, необходимые 

для осуществления такой функции управления, как контроль. Так, внут-

рихозяйственный контроль изучает в основном хозяйственные операции с 

целью выработки рекомендаций по эффективному использованию ресур-
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сов, оптимизации финансовой политики и достижению качественных ре-

зультатов ее деятельности. В процессе контроля выявляются отклонения 

от планов, смет, нормативов, выявляются нарушения законодательных ак-

тов и документов внутренней регламентации. 

В общий комплекс экономических наук входит и экономический 

анализ хозяйственно-финансовой деятельности. Экономический анализ, 

используя специальные способы и приемы, призван изучать всю систему 

принятия и выполнения управленческих решений, выявлять причины от-

рицательных отклонений и разрабатывать мероприятия по мобилизации 

выявленных резервов. В процессе анализа комплексно используются эко-

номические показатели, которые дает бухгалтерское дело. Кроме того, 

экономический анализ осуществляется в основном работниками бухгалте-

рии (профессиональными бухгалтерами – бухгалтерами-аналитиками, 

экспертами, финансовыми менеджерами). Таким образом, экономический 

анализ хозяйственно-финансовой деятельности напрямую связан с бух-

галтерским делом. 

Непосредственная связь бухгалтерского дела и аудита заключается в 

том, что проведение ревизий и аудиторских проверок осуществляется по дан-

ным бухгалтерского дела. Выявленные в ходе проверки отдельные результа-

ты в свою очередь используются для исправления и корректировки учетных 

записей (при выявлении ошибок, недостач или излишков ценностей). 

Тесная связь существует между бухгалтерским делом и финансо-

выми дисциплинами (финансы, финансовый менеджмент, деньги, кре-

дит, банки, биржевое дело, налоги и налогообложение). Показатели бух-

галтерского дела используются при составлении финансовых бюджетов, 

бизнес-планов, расчетов по налогам и налоговых деклараций. В свою оче-

редь указанные дисциплины изучают определенные стороны хозяйствен-

ных процессов, в них исследуется сущность и закономерности определен-

ных хозяйственных явлений. 

В бухгалтерском деле отражаются эти же хозяйственные явления для 

их контроля и управления ими. Например, по данным показателям бухгал-

терского дела осуществляется контроль за выполнением финансовых пла-
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нов, целевым использованием кредитов, правильностью начисления и 

своевременностью перечисления налогов в бюджет и т. д. 

Использование показателей бухгалтерского дела для статистических 

обобщений обеспечивают тесную связь бухгалтерского дела с экономи-

ческой статистикой. 

Данные бухгалтерского дела используются при проверке законности 

функционирования организации. Отсюда следует, что бухгалтерское дело 

неразрывно связано с правоведением. 

Информация бухгалтерского дела широко используется в процессе: 

осуществления маркетинговых исследований; проведения работ по проек-

тированию научной организации труда и производства; осуществления 

экономико-математического моделирования отдельных процессов и хозяй-

ственных результатов. На базе всех указанных научных разработок и про-

ектных работ администрация организации может принимать обоснованные 

управленческие решения на всех уровнях и участках хозяйственной дея-

тельности организации. В тоже время функция обратной связи бухгалтер-

ского дела обеспечивает возможность дальнейшего совершенствования 

способов получения полезной, уместной и надежной информации для ре-

шения управленческих задач. Вот почему бухгалтерское дело тесно связано 

также с такими дисциплинами, как менеджмент, маркетинг, научная ор-

ганизация производства, экономика труда, экономико-математическое 

моделирование и программирование. 

Оперативность получения информации, а также ее качество и эффек-

тивность использования в управлении организацией значительно повыша-

ется в условиях автоматизации бухгалтерского дела. Использование ЭВМ 

предполагает применение различных приемов и способов систем компью-

терной обработки данных. Поэтому уровень подготовки бухгалтера должен 

быть достаточно высоким в области информационных технологий для вы-

полнения работ по обработке информации, необходимой для организации 

бухгалтерского дела. Отсюда следует, что бухгалтерское дело связано так-

же с информатикой, компьютеризацией учетно-аналитических вопро-

сов и информационными системами в экономике. 
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Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ                                            

БУХГАЛТЕРСКОГО АППАРАТА 

Тема 4. ПРАВОВОЙ СТАТУС БУХГАЛТЕРСКОЙ СЛУЖБЫ 

 

По действующему законодательству все предприятия, объединения 

и организации, включая предприятия с участием иностранных инвесторов 

(совместные предприятия), а также предприятия, полностью принадлежа-

щие иностранным инвесторам, должны вести бухгалтерский учет в соот-

ветствии с общим концептуальным подходом, принятым в стране, и нести 

ответственность за соблюдение порядка ведения учета и отчетности. 

Организация структурно состоит из множества взаимосвязанных 

элементов, одни из которых осуществляют коммерческую (текущую, фи-

нансовую, инвестиционную) деятельность, а другие – управление ею.               

Но все они находятся в неразрывной связи и представляют в совокупности 

систему управления.  

Одной из составляющих системы управления хозяйствующим               

субъектом является подсистема бухгалтерского учета, выделяющая в сво-

ей структуре финансовый, управленческий и налоговый учет (рис. 2) с со-

ответствующими информационными потоками, которые характеризуются 

наличием прямой и обратной связи.  

Бухгалтерский учет в информационной системе управления органи-

зацией может быть представлен схемой (рис. 1). 

 
Рис. 1. Роль и значение бухгалтерского учета 

Хозяйственная 
деятельность 

Система             
бухгалтерского 

учета 

Пользователь, 
принимающий 

решения 

Первичная      
учетная        

информация

Информация,     
содержащаяся    
в отчетности 
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Бухгалтерская (финансово-бухгалтерская) служба является частью 

единого механизма управления текущей, финансовой и инвестиционной 

деятельностью. 

 

Бухгалтерский учет 

Обеспечивает информацией на основе первичной учетной документации 

    

Финансовый учет Налоговый учет Управленческий учет 

Отражает состояние 

имущества, обязательств, 

капитала и финансовых 

результатов деятельно-

сти организации в еди-

ном денежном выраже-

нии, на основе двойной 

записи с целью форми-

рования отчетности раз-

личных видов и установ-

ленных форм 

Группирует информацию 

на счетах бухгалтерского 

учета по объектам налого-

обложения: 

 стоимости имущества 

(налог на имущество); 

 поступивших и опла-

ченных материальных ак-

тивов; 

 принятых работ, полу-

ченных услуг (НДС); 

 выручки (НДС, акциз); 

 прибыли (налог на 

прибыль); 

 фонда оплаты труда 

(отчисления во ВБФ); 

 и др. 

Использует все доступные 

способы получения инфор-

мации в различных измери-

телях по различным хозяйст-

венным процессам и фактам   

с целью управления или кон-

троля за результатами, анали-

зом отклонений от норм      

и смет, созданием базы       

для корректировки бизнес-

плана. Чаще всего его роль 

выполняют данные аналити-

ческого учета, особенно в 

части управления процессом 

производства и формирова-

ния годового исполнительно-

го органа организации. 

 
Рис. 2. Схема деления бухгалтерской информации по видам учета 

 
Учетный аппарат тесно связан со всеми цехами, отделами и подраз-

делениями предприятия и его отдельными исполнителями. Все подразде-
ления, отделы обязаны своевременно представлять в бухгалтерию доку-
менты, отчетные сведения, а также планы и сметы. В свою очередь, учет-
ный аппарат подготавливает учетные данные, характеризующие работу 
цехов и отделов. 
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Практическая ценность этих данных заключается в том, что они по-

зволяют руководителям предприятий, отделов и других подразделений, 

менеджерам и другим специалистам глубоко вникать в экономические по-

казатели работы, систематически контролировать хозяйственные процес-

сы, делать из них нужные выводы и использовать для составления планов, 

смет и разработки мероприятий, направленных к дальнейшему улучше-

нию работы отделов, цехов и других подразделений предприятия.  

Правовой статус бухгалтерской службы регулируется действующим 

законодательством, нормативными документами, организационно-

правовой формой и общей структурой управления организацией. 

В соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском уче-

те» ответственность за организацию бухгалтерского учета в органи-

зациях, а также за соблюдение действующего законодательства при 

выполнении фактов хозяйственной жизни несет ее руководитель.               

Он обязан создать необходимые условия для правильного ведения бух-

галтерского учета, обеспечить неукоснительное соблюдение всеми 

подразделениями и службами, работниками, имеющими отношение к 

учету, порядка формирования и представления учетных документов 

для отражения в учете содержащихся в них данных. 

Основу построения процесса учета в хозяйствующем субъекте лю-

бой формы собственности составляет организация работы учетного пер-

сонала. 

В соответствии со ст. 6 Федерального закона «О бухгалтерском уче-

те» руководитель организации может в зависимости от объема учетной 

работы: 

1. Учредить бухгалтерскую службу как структурное подразделение, 

возглавляемое главным бухгалтером. 
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2. Ввести в штат должность бухгалтера. 

 
 

 

3. Передать на договорных началах ведение бухгалтерского учета 

централизованной бухгалтерии, специализированной организации или 

бухгалтеру-специалисту. 

 

 
 

Руководитель  

Отдел  
логистики 

Главный       
экономист 

Маркето-
лог

Менеджеры Инженеры Главный    
бухгалтер

Производство 

Руководитель  

Отдел  
логистики 

Экономический   
отдел 

Отдел  
маркетинга

Менеджеры Инженеры Бухгалтерская 
служба

Производство 

Организация А 
Ведение бухгалтер-
ского учета и состав-
ление бухгалтерской 

финансовой            
отчетности 

Организация С 
Ведение бухгалтер-
ского учета и состав-
ление бухгалтерской 

финансовой            
отчетности 

Организация В 
Ведение бухгалтер-
ского учета и состав-
ление бухгалтерской 

финансовой           
отчетности 

Организация D 
Ведение бухгалтер-
ского учета и состав-
ление бухгалтерской 

финансовой           
отчетности 

Профессиональный 
бухгалтер, индиви-
дуальный предпри-

ниматель 

Аудиторская        
или консалтинго-

вая фирма 

Централизованная 
бухгалтерия 
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4. Вести бухгалтерский учет лично. 

 
 

Случаи, предусмотренные в пунктах 2, 3, 4, рекомендуется приме-

нять в организациях, относящихся по законодательству РФ к субъектам 

малого предпринимательства. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Охарактеризуйте роль бухгалтерской службы в деятельности ор-

ганизацией. 

2. Какими документами регламентируется правовой статус бухгал-

терской службы? 

3. Кто несет ответственность за организацию бухгалтерского учета 

согласно действующему законодательству? 

4. Назовите способы организации бухгалтерской службы. 

5. Какие формы организации и ведения бухгалтерского учета реко-

мендованы для предприятий малого бизнеса? 

6. Как бухгалтерская служба связана с другими подразделениями 

предприятия? 

7. Как вы понимаете «правовой статус» бухгалтерской службы? 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Руководитель 
(он же главный бухгалтер) 

Менеджер 1 Менеджер 2 Менеджер 3 Менеджер 4 
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Тема 5.  МЕСТО  БУХГАЛТЕРСКОЙ  СЛУЖБЫ  В  СТРУКТУРЕ                                 

УПРАВЛЕНИЯ  ОРГАНИЗАЦИЕЙ 

 

Под структурой управления организацией понимается упорядо-

ченная совокупность специализированных функциональных служб и про-

изводственных подразделений, взаимосвязанных в процессе обоснования, 

выработки, принятия и реализации управленческих решений. В рамках 

этой структуры протекает весь управленческий процесс: движение пото-

ков информации, принятие управленческих решений, в котором участвует 

весь персонал. Структура необходима для того, чтобы все протекающие в 

организации процессы осуществлялись своевременно и качественно. 

Ключевыми понятиями структуры управления являются элементы, 

связи (отношения), уровни и полномочия. Элементами структуры 

управления могут быть как отдельные работники, так и службы, в кото-

рых заняты специалисты, выполняющие свои функциональные обязанно-

сти. Отношения между элементами структуры управления поддерживают-

ся благодаря связям, которые подразделяют на вертикальные и горизон-

тальные (линейные и функциональные). 

Под учетной службой понимается структурная единица организа-

ции, выполняющая функции сбора, обработки и группировки информации 

в виде сводных бухгалтерских документов, внесения записей на счета 

бухгалтерского учета. 

Структура бухгалтерской службы зависит от вида деятельности, 

размеров организации и т. д. 

Бухгалтерская служба является наиболее организованной частью 

информационного обеспечения управленческих решений. Это единствен-

ный источник поставки документально обоснованной и системно обеспе-

ченной экономической информации о фактическом наличии и использо-

вании имущества и ресурсов организации, хозяйственных процессах и ре-

зультатах деятельности, долговых обязательствах, расчетах и претензиях. 

Учетная информация позволяет реализовать следующие функции 

управления. 
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1. Планирование. Бухгалтерская служба участвует: в разработке 

перспективных планов организации при планировании выпуска новой 

продукции и освоении новых рынков сбыта; определении ценовой поли-

тики с целью получения прибыли при наименьших издержках производ-

ства; установлении инвестиционной, финансовой политики; составлении 

краткосрочных планов и обеспечении их взаимосвязи в работе отдельных 

центров ответственности (производственных участков); предоставлении 

управляющим достоверной информации о финансовом положении орга-

низации. 

2. Контроль. Бухгалтерская служба предоставляет информацию о 

достигнутых результатах на основе сравнительного анализа фактических 

и запланированных показателей. 

3. Оценка. Формируемая на основе бухгалтерских данных финансо-

вая отчетность позволяет понять, были ли решены поставленные задачи и 

достигнуты намеченные цели.  

Помимо этого, бухгалтерский учет выступает важнейшим инстру-

ментом контроля за сохранностью собственности организации, не только 

свидетельствуя о недостатках в работе и неэффективном использовании 

его трудовых, материально-технических, финансовых ресурсов, но и спо-

собствуя пресечению этих негативных явлений благодаря рациональной 

организации учетной работы. 

Переход на международные стандарты учета, осуществляемый Рос-

сийской Федерацией, предполагает расширение функций и полномочий 

бухгалтерской службы, ее выход на новый качественный уровень и пере-

ход от учетной регистрации фактов хозяйственной жизни к всестороннему 

управлению производством. 

 

При формировании аппарата бухгалтерии рассматривается вопрос о 

централизации или децентрализации учета. 

Это зависит, прежде всего, от организационной структуры самой ор-

ганизации, поскольку в состав могут входить филиалы, представительст-

ва, обособленные подразделения. 



26 
 

Гражданским законодательством ст. 55 Гражданского кодекса Рос-

сийской Федерации (далее – ГК РФ) регулируются понятия представи-

тельств и филиалов юридического лица: 

• представительством является обособленное подразделение юриди-

ческого лица, расположенного вне места его нахождения, которое пред-

ставляет интересы юридического лица и осуществляет их защиту; 

• филиалом является обособленное подразделение юридического ли-

ца, расположенное вне места его нахождения и осуществляющее все его 

функции или их часть, в том числе функции представительств. 

Представительства и филиалы не являются юридическими лицами. 

Они наделяются имуществом, создавшим их юридическим лицом, и дей-

ствуют на основании утвержденных положений, т. е. в рамках, строго ог-

раниченных головной организацией, и только в интересах всего юридиче-

ского лица. 

При наличии у организации обособленных подразделений, в зависи-

мости от характера и территориального размещения подразделений и от-

делов предприятия, от места, а также от объема и способа обработки 

учетных данных должно быть принято решение относительно уровня цен-

трализации учетных работ. Это должно быть отражено как одна из со-

ставных частей организационного аспекта учетной политики: 

Централизация учета предполагает, что учетный аппарат сосредо-

точен в центральной бухгалтерии. В ней организуется ведение синтетиче-

ского и аналитического учета на основе первичных и сводных докумен-

тов, поступающих от подразделений, где ведут лишь первичную регист-

рацию хозяйственных операций (рис. 3). 

Т. е. подразделения не составляют не только внутренние балансы, но 

и бухгалтерские регистры, а в установленные графиком сроки документо-

оборота сгруппированные первичные документы передаются в централь-

ную бухгалтерию. 
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Рис. 3. Схема централизованной организации учета 

Децентрализация учета предусматривает рассредоточение учетно-

го аппарата по подразделениям, где организуется аналитический и час-

тично синтетический учет. В центральной бухгалтерии ведется сводный 

учет по организации в целом. Возможен вариант и частичной децентрали-

зации. Децентрализация учета используется там, где она неизбежна в силу 

территориальной или оперативно-управленческой обособленности под-

разделений и служб организации (рис. 4). 

 

 
Рис. 4. Схема децентрализованной организации учета 
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При децентрализованной форме в подразделениях создаются собст-

венные учетные службы (отделы бухгалтерского учета), которые ведут 

бухгалтерские регистры и составляют обособленные балансы данных 

подразделений. 

 

Централизация учета имеет существенные преимущества перед де-

централизацией. При централизованном учете возможно широкое разде-

ление труда между работниками учетного аппарата, возможно эффектив-

ное использование компьютерных техник, применение которых при де-

централизации учета во многих случаях нецелесообразно. 

Децентрализация учета, как правило, приводит к увеличению расхо-

дов на содержание учетного аппарата, загромождает, усложняет учетную 

работу в главной бухгалтерии, снижая возможность использования учета 

для оперативного руководства предприятием.  

Однако при наличии некоторых условий децентрализация не только 

не снижает качества учета и не затрудняет осуществление контроля и ру-

ководства всей деятельностью предприятия, а наоборот, дает возможность 

значительно упорядочить ее и сократить расходы на ведение учета. 

Какой бы вариант не был принят, в любом случае руководитель обя-

зан создать необходимые условия для правильного ведения бухгалтерско-

го учета, обеспечить выполнение требований главного бухгалтера по во-

просам оформления и представления для учета документов и сведений 

всеми структурными подразделениями и работниками организации, 

имеющими отношение к учету. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Дайте определение структуры управления организацией. 

2. Что выступает в качестве элементов структуры управления? 

3. Как вы понимаете учетную службу? 

4. Какие функции управления позволяет решить информация, сфор-

мированная  бухгалтерской службой? 
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5. Каким образом бухгалтерская служба участвует в процессе пла-

нирования деятельности организации? 

6. В чем заключается роль бухгалтерской службы в контроле дея-

тельности организации? 

7. Может ли осуществляться функция оценки деятельности пред-

приятия без участия бухгалтерской службы? 

8. Какие факторы определяют выбор централизации и децентрали-

зации учета? 

9. В чем сходство и различие филиала от представительства? 

10. Что означает централизация учета и в каких случаях она приме-

няется? 

11. Приведите примеры централизации учета. 

12. Что означает децентрализация учета и в каких случаях она при-

меняется? 

13. Приведите примеры децентрализации учета. 

14. Какие преимущества и недостатки централизации и децентрали-

зации вам известны? 
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Тема 6. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ  СТРУКТУРА  БУХГАЛТЕРСКОЙ  СЛУЖБЫ 

 

Рациональная организация бухгалтерского учета в значительной 

степени зависит от правильности определения структуры бухгалтерии и 

бухгалтерского аппарата. 

Бухгалтерия является самостоятельной структурной единицей орга-

низации, и ее количественный состав зависит от размеров организации, 

видов предпринимательской деятельности, организации и технологии 

производства, наличия структурных подразделений и их территориально-

го расположения, квалификации персонала бухгалтерии. 

Структура бухгалтерского аппарата зависит от особенностей каждой 

организации, технологии производства, объема учетной работы, форм учета. 

В настоящее время сложились три типа структуры аппарата бухгалтерии: 

• линейная (иерархическая) – все работники бухгалтерии подчинены 

главному бухгалтеру; 

• линейно-штабная (вертикальная) – учет ведется в разрезе промежу-

точных звеньев (отделов, групп, секторов), возглавляемых старшими бух-

галтерами, подчиненными главному бухгалтеру; 

• комбинированная (функциональная), т. е. выделяются специальные 

отделы, выполняющие замкнутый цикл работ (самостоятельные балансы). 

При линейной организации бухгалтерского аппарата все работники 

бухгалтерии подчиняются непосредственно главному бухгалтеру. Данная 

структура предусматривает централизацию бухгалтерского учета, которая 

предполагает обобщение учетных данных в главной бухгалтерии, что по-

зволяет рационально организовать труд персонала бухгалтерии. Такая 

структура бухгалтерии применяется в небольших организациях (рис. 5) с 

небольшим учетным аппаратом до 8-10 человек. При наличии более двух 

бухгалтеров бухгалтерская служба должна оформляться как структурное 

подразделение организации, возглавляемое главным бухгалтером, кото-

рый осуществляет руководство бухгалтерией. 

Руководящий состав в этом аппарате занимает примерно 30%. 

Структура учетного аппарата этого типа является приемлемой и оправды-
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вающей себя как в отношении руководства и управления аппаратом, так и 

в отношении эффективности использования рабочего времени учетных 

работников. На таких предприятиях на одного работника приходится 

больше работающих, чем на других предприятиях; удельный вес заработ-

ной платы учетных работников этих предприятий в общем фонде зарпла-

ты всех работающих занимает примерно 1%. 

 

 

Рис. 5. Линейная структура бухгалтерской службы 

При линейно-штабной структуре в бухгалтерии создаются про-

межуточные звенья управления (отделы, секторы, группы), возглавляемые 

старшими бухгалтерами. Персонал бухгалтерии подчиняется непосредст-

венно старшим бухгалтерам соответствующих отделов (звеньев управле-

ния). А старшие бухгалтера подчиняются главному бухгалтеру.  

В самих бухгалтерских службах могут выделяться следующие груп-

пы по участкам учетной работы: 

• материальная, ведущая учет по МПЗ, их поступлению и выбытию, 

хранению и использованию; 

• расчетов по оплате труда, осуществляющая учет расчетов с работ-

никами, бюджетом, с государственными внебюджетными фондами и т. п.; 

• производственно-калькуляционная, которая ведет учет затрат, осу-

ществляет калькулирование себестоимости продукции и готовит произ-

водственный отчет; 

• учета готовой продукции, осуществляющая учет готовой продук-

ции на складах и ее реализацию; 

• учета капитальных вложений; 
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• общая, ведущая учет по остальным операциям. 

Данная модель структуры бухгалтерии применяется в средних и 

крупных организациях (рис. 6). 

 

 

Рис. 6. Схема организации бухгалтерского учета по вертикали 

На крупных предприятиях также могут выделяться группы учета по 

основным средствам, денежным средствам, расчетам с поставщиками и 

подрядчиками (рис. 7). 

Количество учетных работников может быть также 8-10 человек. 

Несмотря на небольшой аппарат, он состоит из групп. В таких учетных 

аппаратах руководящие работники занимают 40-60% всего состава аппа-

рата. Производительность труда учетных работников ниже и содержание 

их обходится дороже, чем в учетных аппаратах первого типа. 
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Рис. 7. Схема линейно-штабной структуры бухгалтерии 

 

При комбинированной организации структурные подразделения 

бухгалтерии создаются по участкам учетной работы, выполняющим замк-

нутый цикл работ, кроме того, в ее структуру могут быть включены сек-

торы внутреннего аудита, управленческого и налогового учета (рис. 8) или 

по функциям персонала в процессе обработки данных и формирования 

отчетности (рис. 9). 

Такая структура аппарата бухгалтерии применяется в крупных орга-

низациях. 

Количество работников бухгалтерии и число рабочих мест опреде-

ляются масштабом организации, количеством одновременно осуществ-

ляемых видов предпринимательской деятельности и объемом бухгалтер-

ской информации по каждому направлению. 
 

Главный бухгалтер

Старший бухгалтер 
группы расчетов по 

оплате труда 

Старший бух-
галтер матери-
альной группы 

Старший бух-
галтер группы 

расчетов 

Старший бух-
галтер группы 
производства 

Кассир 

Подгруппа расчетов 
с покупателями        
и заказчиками 

Подгруппа расчетов 
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и подрядчиками 

Подгруппа расчетов 
с бюджетом 
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Рис. 8. Схема комбинированной организации бухгалтерского учета                                   

по участкам учетной работы 

 

 

Рис. 9. Схема комбинированной организации бухгалтерского учета по функциям                

персонала в процессе обработки данных и формирования отчетности 

В организации, осуществляющей предпринимательскую деятель-

ность по выпуску продукции или занимающейся торговой деятельностью, 
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бухгалтерской службой должны выполняться операции: 

1. Кассовые. 

2. Расчеты с работниками по оплате труда. 

3. Материально-производственных запасов. 

4. Расчеты с поставщиками и подрядчиками. 

5. Расчеты с покупателями и заказчиками. 

6. Расчеты с бюджетом по налогам и сборам. 

7. Учет производственных затрат и издержек обращения (в торговых 

организациях). 

Если объем работ на участке является значительным, вместо 1-го ра-

бочего места создается группа, в которой заняты от 2 и более работников. 

Если организация осуществляет валютные операции, целесообразно 

организовать отдельное рабочее место бухгалтеру, который будет зани-

маться исключительно этими операциями. При этом следует иметь в виду, 

что для проведения операций с наличной валютой обособленная касса 

создаваться не может – все операции с наличными деньгами должны про-

изводиться в одной кассе. 

В некоторых крупных организациях (например, в торговых холдин-

гах) в штат бухгалтерии вводится должность бухгалтера-ревизора, кото-

рый подчиняется непосредственно главному бухгалтеру. 

Группа для формирования отчетности (включая статистическую и 

налоговую), как правило, не создается, так как практически не может ра-

ботать постоянно, а только в периоды подготовки годовой и промежуточ-

ной отчетности. В крупных организациях практикуется разработка и ут-

верждение внутреннего распорядительного документа, в котором опреде-

ляются объем работ по подготовке отчетных данных, сроки выполнения 

работ и ответственный за выполнение по каждому рабочему месту или 

группе бухгалтерских работников. 

При необходимости в штат бухгалтерии может вводится должность 

заместителя главного бухгалтера, через которого осуществляется взаимо-

действие главного бухгалтера с работниками и группами. 

Структура бухгалтерии и организация дела в ней должны обеспечи-
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вать выполнение учетных задач в минимальные сроки и с высоким каче-

ством. Выбор лучшей формы организации учета, создание наиболее гиб-

кого учетного аппарата без лишних звеньев и надстроек является одной из 

важнейших задач руководителя предприятия и главного бухгалтера. 

Одним из основных вопросов организации учета является правиль-

ное распределение учетных функций между бухгалтерией предприятия и 

производственными подразделениями. Эти взаимоотношения должны 

обеспечить получение необходимой информации для контроля за ходом 

процессов воспроизводства и управления хозяйственной деятельностью 

организации и ее сегментов. 

Не менее важным является увязка и согласованность работы между 

отдельными группами учетного аппарата и обеспечение соответствующе-

го руководства всей учетной работой предприятия. 

Структура учетного аппарата определяется особенностями отдель-

ных предприятий. К вопросам организации учетного аппарата нужно под-

ходить обоснованно, изучая характер, содержание, объем и способы рабо-

ты по учету и контролю хозяйственной деятельности предприятий. 

Учетный аппарат должен быть экономичным, минимальным по сво-

ей численности и одновременно способным успешно осуществлять стоя-

щие перед ним задачи и выполнять свои функции. 

Таким образом, организация выбирает варианты ведения бухгалтер-

ского учета, принимая во внимание специфические особенности деятель-

ности организации и других влияющих факторов, а также самостоятельно 

разрабатывает систему, организационную структуру бухгалтерии. 

Однако выбор структуры бухгалтерии не является неизменным про-

цессом. Систематическая работа по совершенствованию учетных аппара-

тов и их структуры, несомненно, поможет повысить производительность 

учетного труда, эффективно использовать учетных работников, сократить 

расходы на их содержание. 
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Контрольные вопросы и задания  

1. Перечислите факторы и условия, оказывающие влияние на раз-

мер и структуру бухгалтерской службы. 

2. Перечислите типы организационных структур бухгалтерии, 

сложившиеся на сегодняшний день. 

3. Охарактеризуйте линейную (иерархическую) структуру бухгал-

терской службы. 

4. Приведите примеры линейной организации бухгалтерской 

службы. 

5. Чем отличается линейно-штабная структура от линейной струк-

туры? Охарактеризуйте первую. 

6. Для каких предприятий наиболее приемлемо применение ли-

нейно-штабной структуры бухгалтерской службы? 

7. Какие группы по участкам работы могут быть выделены в ли-

нейно-штабной структуре бухгалтерской службе? 

8. Приведите примеры линейно-штабной структуры бухгалтерской 

службы. 

9. Как организовано распределение обязанностей при комбиниро-

ванной структуре бухгалтерской службы? 

10. Приведите пример комбинированной организации бухгалтерии. 

11. Перечислите операции, обязательные для выполнения в работе 

любой бухгалтерской службы. 

12. Назовите требования, предъявляемые к бухгалтерской службе. 

13. Как вы считаете, может ли организационная структура бухгал-

терской службы меняться? 

14. В каких случаях может изменяться тип организационной струк-

туры бухгалтерской службы? 
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Тема 7. ФУНКЦИИ  И  ЗАДАЧИ  БУХГАЛТЕРСКОЙ  СЛУЖБЫ 

 

Функции, выполняемые бухгалтерскими службами, прямо вытекают 

из задач бухгалтерского учета, определенных Законом «О бухгалтерском 

учете»: 

1. ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями 

действующего законодательства РФ и других нормативных правовых ак-

тов в целях формирования полной и достоверной информации о деятель-

ности организации и ее имущественном положении, необходимой внут-

ренним пользователям бухгалтерской отчетности; 

2. организация документооборота и обмена данными бухгалтерско-

го учета и бухгалтерской отчетности с целью обеспечения информацией, 

необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчет-

ности для осуществления предварительного контроля за соответствием 

заключаемых договоров действующему законодательству; 

3. оперативный и систематический анализ данных бухгалтерского 

учета и бухгалтерской отчетности с целью выявления внутрихозяйствен-

ных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости. 

Кроме того, в обязанности бухгалтерских служб входит: 

• контроль за правильным и экономным расходованием денежных 

средств, материальных и трудовых ресурсов; 

• обеспечение сохранности денежных средств в процессе их полу-

чения, хранения и использования; 

• контроль за сохранностью материальных ценностей в местах хра-

нения и эксплуатации. 

• формирование рациональной схемы документооборота со струк-

турными подразделениями организации, выделенными на обособленный 

баланс; 

• начисление и выплата в установленные сроки оплаты труда работ-

никам, проведение расчетов с работниками по иным основаниям; 

• своевременное проведение расчетов с налоговыми органами; 

• своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе 
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осуществления предпринимательской деятельности; 

• участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств, своевременное и правильное определение результатов ин-

вентаризации и отражение их в учете; 

• проведение инструктажа материально-ответственных лиц по во-

просам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном 

хранении; 

• широкое применение современных средств автоматизации при 

выполнении учетно-вычислительных работ; 

• составление и представление в установленном порядке и в преду-

смотренные сроки бухгалтерской и налоговой отчетности; 

• ведение массива нормативных и других документов по вопросам 

учета и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб; 

• хранение документов в соответствии с правилами организации го-

сударственного архивного дела. 

Таким образом, задачами бухгалтерской службы являются: 

• организация взаимоотношений организации с другими субъекта-

ми хозяйствования; 

• поиск внутренних и внешних краткосрочных и долгосрочных ис-

точников финансирования, выбор наиболее оптимального; 

• своевременное обеспечение финансовыми ресурсами текущей 

деятельности организации; 

• эффективное использование финансовых ресурсов для достиже-

ния стратегических и тактических целей организации; 

• сохранение и рациональное использование основного и оборот-

ного капитала, собственного и заемного капитала; 

• обеспечение своевременности платежей по обязательствам орга-

низации. 

Конкретной формой реализации задач бухгалтерской службы явля-

ется разработка учетной политики, элементами которой являются сле-

дующие виды политики: 

• финансовая; 
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• кредитная; 

• управления денежными потоками; 

• амортизационная; 

• формирования доходов и расходов; 

Организация, осуществляя постановку бухгалтерского учета: 

• самостоятельно устанавливает организационную форму бухгал-

терской работы, исходя из вида организации и конкретных условий хозяй-

ствования; 

• определяет в установленном порядке форму и методы бухгалтер-

ского учета, а также технологию обработки учетной информации; 

• разрабатывает систему внутрипроизводственного учета, отчетно-

сти и контроля; 

• формирует в установленном порядке свою учетную политику по 

другим вопросам. 

Деятельность бухгалтерской службы организации осуществляется на 

основании самых разнообразных документов: организационных, распоря-

дительных, платежных, учетных. Так, в соответствии с Федеральным за-

коном «О бухгалтерском учете» все факты хозяйственной деятельности, 

проводимые организацией, должны оформляться первичными документа-

ми, поэтому постановка бухгалтерского дела в узком смысле сводится к 

разработке правил оформления, приема, выдачи и хранения учетной до-

кументации на основании организационных и распорядительных доку-

ментов и составлению ряда дополнительных, корректировке специализи-

рованных документов – регистров бухгалтерского и налогового учета и 

документов внутренней отчетности. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Перечислите задачи, стоящие перед бухгалтерской службой 

предприятия. 

2. Какие обязанности возложены на бухгалтерскую службу? 

3. Назовите границы самостоятельности бухгалтерской службы. 
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Раздел 3. НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ 

БУХГАЛТЕРСКОГО АППАРАТА 

Тема 8. ПОЛОЖЕНИЕ  О  БУХГАЛТЕРСКОЙ  СЛУЖБЕ 

 

Выбранная схема организации бухгалтерской службы должна быть 

закреплена в организационно-распорядительных документах. Для этого 

разрабатывается Положение о бухгалтерии. 

Положение о бухгалтерии представляет собой локальный норматив-

ный акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и орга-

низация бухгалтерской службы, права и обязанности счетных работников. 

Данный документ относится к унифицированной системе организа-

ционно-распорядительной документации; его форма имеет четко установ-

ленную структуру и форму. 

Положения оформляются на общем бланке предприятия и содержат 

следующие реквизиты: 

• наименование организации; 

• название вида документа («Положение»); 

• дата и место составления; 

• заголовок к тексту (наименование структурного подразделения); 

• гриф утверждения; 

• текст Положения должен содержать обязательные разделы; 

• подпись руководителя структурного подразделения, для которого 

предназначено Положение; 

• визы согласования. 

Положение о бухгалтерии включает 8 разделов. 

В разделе «Общие положения» указываются название подразделе-

ния (бухгалтерии), его место в организационной структуре организации, в 

чьем подчинении находится, кто им руководит, а также указывается поря-

док назначения на должность руководителя бухгалтерии, освобождения 

его от занимаемой должности, замещения в случае отсутствия (отпуск, 

болезнь, командировка). Перечисляются нормативные инструктивно-

методические материалы, которыми бухгалтерия руководствуется в своей 
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деятельности, могут быть включены квалификационные требования к ру-

ководителю бухгалтерии. 

Раздел «Основные задачи» содержит формулировку цели и задач 

осуществления бухгалтерского учета на предприятии. 

Раздел «Структура» посвящен описанию структуры бухгалтерии и 

распределению обязанностей между его работниками.  

Раздел «Функции» содержит перечисление функций, реализуемых в 

деятельности бухгалтерии. Раскрываются предположительно возлагаемые 

на бухгалтерскую службу по ведению бухгалтерского учета функции: ор-

ганизационная, методологическая, аналитическая, учетная, контрольная, 

расчетная, отчетная, исполнительская, архивная. В целях распределения 

всего объема работ между сотрудниками бухгалтерии функции должны 

быть четко определены. На основании перечисленных функций разраба-

тываются должностные инструкции работников бухгалтерии. Здесь же 

указывается степень самостоятельности бухгалтерии в решении конкрет-

ных вопросов. 

В разделе «Взаимоотношения бухгалтерии с другими подразделе-

ниями организации» определяются взаимосвязи бухгалтерии в ходе осу-

ществления своей деятельности. Указывается наименование документа-

ции, которой обмениваются подразделения, ее периодичность. В этом раз-

деле приводится перечень подразделений, которые представляют инфор-

мацию бухгалтерии, а также подразделения, которые получают информа-

цию от нее, т. е. с которыми бухгалтерия взаимодействует: 

• все структурные подразделения – по вопросам бухгалтерского учета; 

• юридическая служба – по правовым вопросам, связанным с подго-

товкой документов; 

• кадровая служба – по вопросам подбора кадров для бухгалтерии, 

расчета заработной платы персонала в соответствии с приказами о зачис-

лении (принятии) на работу, увольнении, отпуске, перемещении в органи-

зации и т. д.; 
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• секретариат – по вопросам, связанным с предоставлением справок, 

сведений, сводок по запросам руководства, а также с представлением от-

четов о результатах финансово-хозяйственной деятельности. 

В этом же разделе отражаются внешние связи: 

• с налоговыми, статистическими и социальными органами – пред-

ставление соответствующей отчетности; 

• с банковскими структурами – осуществление расчетов с помощью 

документов, оформляемых в бухгалтерии. 

В разделе «Права» дается перечень прав, которыми наделены руко-

водитель и другие должностные лица бухгалтерии в соответствии с уста-

новленным разделением труда. Очень важно отразить соответствие прав 

законодательству, постановлениям Правительства РФ, а также докумен-

там, регулирующим деятельность организации. 

В разделе «Ответственность» устанавливается ответственность 

руководителя бухгалтерии за выполнение возложенных на подразделение 

задач, правильность применения тех или иных инструкций, рациональную 

организацию труда сотрудников бухгалтерии, состояние трудовой дисци-

плины и работу с кадрами. 

В разделе «Организация работы» оговаривается порядок работы 

бухгалтерии, включая правила внутреннего распорядка работы бухгалте-

рии, порядок ее реорганизации и ликвидации. В тех случаях, когда орга-

низация попадает в число субъектов, подлежащих обязательному аудиту, 

в данный раздел вносится соответствующая информация. 

 

Таким образом, Положение о бухгалтерии – многопрофильный до-

кумент, четко регламентирующий порядок ее работы. От тщательности и 

детализации его разработки зависит эффективность системы бухгалтер-

ского учета в организации. 

Положение о бухгалтерии составляется главным бухгалтером, согла-

совывается с заинтересованными должностными лицами (например, с 

юридическим отделом) и утверждается руководителем организации.  

Срок действия утвержденного положения о бухгалтерии не ограни-
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чен. Но его содержание может быть изменено после реорганизации орга-

низации, после переименования или изменения структуры бухгалтерии. 

После внесения изменений в положение о бухгалтерии оно должно быть 

вновь утверждено приказом руководителя организации. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Дайте определение Положения о бухгалтерии. 

2. Какие задачи позволяет реализовать Положение о бухгалтерии? 

3. Как оформляется Положение о бухгалтерии? 

4. Перечислите основные реквизиты Положения о бухгалтерии. 

5. Назовите основные разделы текста Положения. 

6. Кратко охарактеризуйте основные разделы Положения о бухгалтерии. 

7. Кто отвечает за разработку Положения о бухгалтерии? 

8. Имеет ли юридическую силу Положение о бухгалтерии не утвер-

жденное руководителем предприятия? Как оформляется гриф утверждения? 

9. Каков срок действия Положения о бухгалтерии? 

10. В каких случаях возможно изменение содержания Положения о 

бухгалтерии? 
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Тема 9. РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ БУХГАЛТЕРИИ 

 

Структура и профессиональный состав бухгалтерии зависят от объе-

ма обрабатываемой документации и характера хозяйственных операций. 

Для наиболее рациональной организации работы бухгалтерии необходимо 

сформировать штат работников бухгалтерии, закрепив за каждым из них 

четко определенные функциональные обязанности. Документ, регламен-

тирующий обязанности и права сотрудника, называется должностной ин-

струкцией. 

Должностные инструкции работников бухгалтерии являются логиче-

ским продолжением Положения о бухгалтерии, которые составляются для 

каждого работника бухгалтерии. В них определяют конкретные операции по 

учетной работе, они позволяют распределить обязанности между сотрудни-

ками, исключить дублирование в выполнении трудовых обязанностей.  

Благодаря разграничению прав и обязанностей учетного персонала 

каждое должностное лицо может планировать свою деятельность в преде-

лах возложенных на него обязанностей, избегая дублирования в выполне-

нии трудовых функций. 

Должностные инструкции – это локальные нормативные акты 

(внутренний документ организации), принимаются работодателем само-

стоятельно с учетом специфики конкретных специальностей и профессий 

в целях регламентации организационно-правового положения работника, 

его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия его 

эффективной работы.  

Они не должны содержать требования, ухудшающие положение ра-

ботника по сравнению с трудовым законодательством либо коллективным 

договором. Работодатель обязан при приеме работника на работу ознако-

мить его с должностными инструкциями, имеющимися на предприятии 

для его должности. Некоторые моменты должностной инструкции могут 

содержаться в трудовом договоре, заключаемом с работником в письмен-

ном виде в соответствии со ст. 57 и 67 Трудового кодекса РФ. 
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Должностные инструкции составляются для каждого работника бух-

галтерии в целях разграничения их полномочий, определения прав и обя-

занностей. Основу должностных инструкций сотрудников бухгалтерии 

должны составлять квалификационные характеристики, которые преду-

смотрены постановлением Минтруда России от 6 июня 1996 г. № 32. 

При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить 

единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, по-

следовательности изложения. 

В состав реквизитов должностной инструкции целесообразно включить: 

• наименование организации; 

• название вида документа («Должностная инструкция»); 

• дата и место составления; 

• заголовок к тексту (наименование должности работника бухгалте-

рии или участка учета); 

• гриф утверждения; 

• текст должностной инструкции должен содержать обязательные 

разделы; 

• подпись руководителя структурного подразделения; 

• визы согласования; 

• отметка об ознакомлении с инструкцией работником, для которого 

предназначена должностная инструкция. 

Должностная инструкция включает следующие разделы: 

В разделе «Общие положения» содержатся основные сведения о 

должности, определен порядок подчиненности, порядок назначения и ос-

вобождения от занимаемой должности, а также порядок замещения в слу-

чае отсутствия работника. В этом разделе перечисляются нормативные 

документы, которыми сотрудник руководствуется в своей работе, квали-

фикационные требования к уровню образования и стажу работы. 

В разделе «Функции» определяются основные направления деятельно-

сти. При составлении должностных инструкций целесообразно пользоваться 

соответствующими квалификационными справочниками должностей. 

В разделе «Должностные обязанности» подробно перечисляются 
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виды работ, выполняемые сотрудником для реализации возложенных на 

него функций. Должностные обязанности сотрудников бухгалтерии непо-

средственно связаны с задачами, решаемыми бухгалтерией. 

В разделе «Права» описываются полномочия работника бухгалте-

рии, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

В разделе «Ответственность» формулируются содержание и фор-

мы ответственности должностного лица за результаты и последствия его 

деятельности, а также за непринятие своевременных мер по решению 

конкретных вопросов, входящих в круг его обязанностей. 

Раздел «Взаимоотношения» должен четко показывать служебные 

взаимосвязи сотрудников бухгалтерии внутри бухгалтерии и с другими 

подразделениями организации. Данный раздел лучше представлять в виде 

таблицы.  

Структурное       
подразделение 
(должностное      

лицо), с которым 
происходит обмен 
документами 

Входящие документы Исходящие документы 

Наиме-
нование 
доку-
мента 

Дата   
пред-
ставле-
ния 

Долж-
ность 
получа-
теля 

Наиме-
нование 
доку-
мента 

Дата 
пред-
ставле-
ния 

Долж-
ность 
получа-
теля 

       
       

 

При необходимости в таблице могут быть указаны дополнительные 
характеристики процессов обмена информацией (периодичность пред-
ставления сведений, объем подготавливаемой информации носитель ин-
формации и т. п.). 

В разделе «Организация работы и оценка деятельности» описыва-
ются режим или график работы сотрудника бухгалтерии, порядок контро-
ля за его деятельностью, возможность совмещения других видов работ, 
критерии оценки его работы и т. п. 

Должностные инструкции работников бухгалтерии составляются 
главным бухгалтером и утверждаются руководителем организации. После 
ознакомления с инструкцией работник ставит отметку «ознакомлен», дату 
и подпись. Текст инструкции рекомендуется выдать работнику, что также 
фиксируется надписью «инструкция получена на руки», затем ставится 
дата и подпись. 
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Не ознакомление работника с его должностной инструкцией являет-

ся препятствием для привлечения его к дисциплинарной ответственности 

за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих должностных обя-

занностей. 

Принятый на работу новый главный бухгалтер имеет право изменить 

должностные инструкции в соответствии со своими требованиями. После 

этого они утверждаются руководителем организации и доводятся до све-

дения работников бухгалтерии. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Дайте определение Должностной инструкции. 

2. С какой целью разрабатываются Должностные инструкции? 

3. Как оформляется Должностная инструкция? 

4. Перечислите основные реквизиты Должностных инструкций. 

5. Назовите основные разделы текста Должностной инструкции. 

6. Кратко охарактеризуйте основные разделы Должностной инструкции. 

7. Кто отвечает за разработку Должностной инструкции? 

8. Имеет ли юридическую силу Должностная инструкция, не ут-

вержденная руководителем предприятия? Как оформляется гриф утвер-

ждения? 

9. Каков срок действия Должностной инструкции? 

10. В каких случаях возможно изменение содержания Должностной 

инструкции? 

11. Каков порядок работы с Должностной инструкцией? 
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Тема 10. СТАТУС, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 

 

Возглавляет бухгалтерскую службу организации главный бухгалтер, 

который по характеру своей деятельности и совокупности выполняемых 

работ относится к категории функциональных руководителей.  

На должность главного бухгалтера обычно принимается лицо с 

высшим экономическим образованием, желательно прошедшее аттеста-

цию на звание профессионального бухгалтера, или лицо, не имеющее 

высшего специального образования, при наличии стажа работы по специ-

альности не менее трех лет. 

При освобождении главного бухгалтера (бухгалтера) дела передают-

ся работнику, вновь назначенному приказом руководителя, проводится 

проверка состояния бухгалтерского учета и достоверности отчетных дан-

ных с составлением акта, утверждаемого руководителем организации. 

Основная задача главного бухгалтера заключается в том, чтобы ор-

ганизовать руководство процессом функционирования и развития систе-

мы бухгалтерского учета в структуре управления организации. 

Круг обязанностей главного бухгалтера устанавливается норматив-

ными правовыми актами, трудовым договором, а также должностной ин-

струкцией. 

Одним из основных нормативных актов, регламентирующих дея-

тельность главного бухгалтера, является Федеральный закон «О бухгал-

терском учете». Статьей 7 данного Закона установлено, что главный бух-

галтер: 

• назначается или освобождается от должности руководителем и 

подчиняется непосредственно ему; 

• несет ответственность за формирование учетной политики, ведение 

бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достовер-

ной бухгалтерской отчетности; 

• обеспечивает соответствие осуществляемых фактов хозяйственной 

жизни законодательству Российской Федерации, контроль за движением 

имущества и выполнением обязательств; 
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• подписывает совместно с руководителем организации документы, 

служащие основанием для приемки и выдачи материальных ценностей и 

денежных средств, расчетных, кредитных и финансовых обязательств. Эти 

документы без подписи главного бухгалтера считаются недействительны-

ми и к исполнению не принимаются. 

Для выполнения своих функций главный бухгалтер наделен широ-

кими правами. Он устанавливает требования к оформлению операций с 

первичными документами и представлению в бухгалтерию необходимых 

для учета и контроля документации сведений. Требования (распоряжения) 

главного бухгалтера обязательны для всех работников организации.               

В случае невыполнения или нарушения этих требований (распоряжений) 

виновные лица могут быть привлечены к ответственности. 

Главному бухгалтеру в соответствии с Положением по ведению бух-

галтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации 

запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по опе-

рациям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и 

финансовую дисциплину. 

В случае разногласий между руководителем организации и главным 

бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций до-

кументы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распо-

ряжения руководителя организации, который несет всю полноту ответст-

венности за последствия таких операций. 

Руководитель бухгалтерии обеспечивает сохранность бухгалтер-

ских документов, их оформление и передачу в установленном порядке в 

архив. С руководителем бухгалтерии согласовываются назначение, уволь-

нение и перемещение материально-ответственных лиц. На малых пред-

приятиях главный бухгалтер может выполнять обязанности кассира. 

Что касается обязанностей главного бухгалтера, то он, осуществляя 

организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его 

ведения, должен обеспечить: 

1) широкое использование современных средств механизации и ав-

томатизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и мето-
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дов бухгалтерского учета; 

2) полный учет поступающих денежных средств, товарно-

материальных ценностей (ТМЦ) и основных средств, а также своевременное 

отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением; 

3) достоверный учет издержек производства и обращения, исполне-

ния смет расходов, реализации продукции, выполнения строительно-

монтажных и других работ, составление экономически обоснованных от-

четных калькуляций себестоимости продукции, работ и услуг; 

4) точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности 

организации в соответствии с установленными правилами; 

5) правильное начисление и своевременное перечисление платежей 

в государственный бюджет, взносов на государственное социальное стра-

хование; погашение в установленные сроки задолженности банкам по 

ссудам; отчисление средств в фонды и резервы; 

6) участие в работе юридических служб по оформлению материалов 

по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных 

ценностей и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материа-

лов в судебные и следственные органы, а при отсутствии юридических 

служб – непосредственное осуществление этих функций; 

7) проверку организации бухгалтерского учета и отчетности в про-

изводственных (структурных) единицах, производствах и хозяйствах, вы-

деленных на отдельный баланс, своевременный инструктаж работников 

по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономическо-

го анализа; 

8) составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе 

первичных документов и бухгалтерских записей, ее представление в уста-

новленные сроки соответствующим органам; 

9) осуществление (совместно с другими подразделениями и служ-

бами) экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности 

организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выяв-

ления внутрихозяйственных резервов, предупреждения потерь и непроиз-

водительных расходов; 
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10) активное участие работников бухгалтерского учета в разработке 

и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение государст-

венной дисциплины и укрепление хозяйственного расчета; 

11) своевременное проведение совместно с другими подразделения-

ми и службами в производственных (структурных) единицах, а также в 

производствах и хозяйствах, выделенных на отдельный баланс, ревизий и 

подготовку предложений по улучшению их работы; 

12) сохранность бухгалтерских документов, их оформление и пере-

дачу в установленном порядке в архив. 

Главный бухгалтер совместно с руководителями соответствующих 

подразделений и служб обязан контролировать: 

а) соблюдение установленных правил оформления приемки и отпус-

ка товарно-материальных ценностей; 

б) правильность расходования фонда заработной платы, установле-

ния должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой               

и кассовой дисциплины; 

в) соблюдение установленных правил проведения инвентаризаций 

денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, 

расчетов и платежных обязательств; 

г) взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кре-

диторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины; 

д) законность списания недостач, дебиторской задолженности и дру-

гих потерь. 

Главный бухгалтер обязан активно участвовать в подготовке ме-

роприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное расхо-

дование денежных средств и товарно-материальных ценностей, наруше-

ние финансового и хозяйственного законодательства. 

Главный бухгалтер разрабатывает должностные инструкции для 

подчиненных ему работников, чтобы определить круг их обязанностей. 

Подразделения и службы организации: 

а) несут полную ответственность за законность совершаемых опера-

ций и правильность их оформления; 
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б) обязаны своевременно передавать в бухгалтерию необходимые для 

бухгалтерского учета и контроля документы – приказы, распоряжения, а 

также договоры, соглашения, сметы, нормативы и другие материалы. 

За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составле-

ние этих документов, задержку их передачи для отражения в бухгалтер-

ском учете и отчетности, недостоверность содержащихся в документах 

данных, а также за составление документов, отражающих незаконные 

операции, ответственность несут должностные лица, составившие и под-

писавшие эти документы. Списки должностных лиц, на которых возлага-

ется обязанность составления первичных документов и которым предос-

тавляется право их подписи, согласовываются с главным бухгалтером. 

Назначение, увольнение и перемещение материально ответственных 

лиц (кассиров, заведующих складами и др.) проводится по согласованию с 

главным бухгалтером. 

Договоры и соглашения, заключаемые организацией на получение 

или отпуск товарно-материальных ценностей, на выполнение работ и ока-

зание услуг, а также приказы и распоряжения об установлении работни-

кам должностных окладов, надбавок к заработной плате и о премировании 

предварительно рассматриваются и визируются главным бухгалтером. 

Главный бухгалтер имеет право: 

1) требовать от руководителей отделов, в необходимых случаях –               

и от руководителя организации принятия мер к усилению сохранности 

собственности организации, обеспечению правильного ведения бухгал-

терского учета и контроля, в частности: 

• пересмотра завышенных и устаревших норм расхода материалов, 

затрат труда и других норм; 

• улучшения складского хозяйства, надлежащей организации прием-

ки и хранения материалов и других ценностей, повышения обоснованно-

сти отпуска этих ценностей для нужд производства, обслуживания и 

управления; 

• проведения мероприятий по улучшению контроля за правильно-

стью применения норм и нормативов, организации правильного первич-
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ного учета продукции, организации количественного (натурального) учета 

использования материалов и т. п.; 

2) проверки в структурных подразделениях фирмы соблюдения ус-

тановленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования 

денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

3) подготовки предложений о снижении размеров премий или лише-

нии премий работников, не обеспечивающих выполнение установленных 

правил оформления первичной документации, ведение первичного учета и 

других требований к организации учета и контроля. 

Главный бухгалтер несет ответственность за соблюдение методоло-

гических основ при ведении бухгалтерского учета, обеспечивает контроль 

и своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйствен-

ных операций, формирует оперативную информацию и бухгалтерскую от-

четность для ее предоставления в установленные адреса и сроки.  

Главный бухгалтер несет ответственность в случаях: 

1) неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего 

явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтер-

ской отчетности; 

2) принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, 

которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, 

хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и 

других ценностей; 

3) несвоевременной и неправильной выверки операций по расчетно-

му и другим счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами; 

4) нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, 

дебиторской задолженности и других потерь; 

5) составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине 

бухгалтерии; 

6) других нарушений положений и инструкций по организации бух-

галтерского учета. 

Совместно с руководителем организации главный бухгалтер подпи-

сывает ряд документов, в частности по движению денежных средств, до-
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кументов, оформляющих расчетные, кредитные и финансовые обязатель-

ства. Указанные документы без подписи главного бухгалтера считаются 

недействительными и к исполнению не принимаются. 

Главный бухгалтер несет наравне с руководителем предприятия 

ответственность: 

а) за нарушение правил и положений, регламентирующих финансо-

во-хозяйственную деятельность; 

б) за нарушение сроков представления месячных, квартальных и го-

довых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам. 

Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность глав-

ных бухгалтеров определяется в соответствии с действующим законода-

тельством. 

Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ) содержит 

ряд норм, затрагивающих профессиональную деятельность главного бух-

галтера. В соответствии со ст. 75 ТК РФ при смене собственника имуще-

ства организации новый собственник не позднее трех месяцев со дня воз-

никновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой 

договор с главным бухгалтером. 

Пунктом 9 ст. 81 ТК РФ предусмотрена возможность расторгнуть тру-

довой договор с главным бухгалтером в случае принятия им необоснованно-

го решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, не-

правомерное его использование или иной ущерб имуществу организации. 

В соответствии с рядом статей Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) главного бухгал-

тера могут оштрафовать за многие нарушения, в том числе: 

• за нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка 

ведения кассовых операций (ст. 15.1) – от 40 до 50 минимальных размеров 

оплаты труда (МРОТ); 

• за нарушение сроков подачи заявления о постановке на учет в на-

логовом органе или органе государственного внебюджетного фонда –               

от 5 до 10 МРОТ; а за ведение деятельности без постановки на учет в этих 

органах (ст. 15.3) – от 20 до 30 МРОТ; 
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• за нарушение срока представления сведений об открытии и закры-

тии счета в банке или иной кредитной организации (ст. 15.4) – от 10 до               

20 МРОТ; 

• за нарушение сроков представления налоговой декларации          

(ст. 15.5) – от 3 до 5 МРОТ; 

• за нарушение порядка представления статистической информации 

(ст. 13.19) – от 30 до 50 МРОТ; 

• за непредставление сведений, необходимых для осуществления на-

логового контроля (ст. 15.6) – от 3 до 5 МРОТ; 

• за грубое нарушение правил ведения бухгалтерского учета, под ко-

торым понимается искажение сумм начисленных налогов или любой ста-

тьи (строки) формы бухгалтерской отчетности не менее чем на 10%               

(ст. 15.11) – от 20 до 30 МРОТ; 

• за несоблюдение установленного порядка ведения учета, составле-

ния и представления отчетности по валютным операциям, нарушение ус-

тановленных сроков хранения учетных и отчетных документов               

(ст. 15.25) – от 50 до 100 МРОТ. 

Все эти правовые последствия нарушений законодательства непо-

средственно связаны с Налоговым кодексом (далее – НК РФ). 

При привлечении главного бухгалтера к уголовной ответственности 

на него могут быть наложены санкции, предусмотренные Уголовным ко-

дексом Российской Федерации: 

• штраф; 

• лишение права занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью; 

• обязательные работы, заключающиеся в выполнении осужденным в 

свободное от основной работы время неоплачиваемых общественно полез-

ных работ, вид которых определяется органами местного самоуправления; 

• исправительные работы, отбываемые по месту работы осужденного; 

• конфискация имущества; 
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• ограничение свободы, заключающееся в содержании осужденного 

в специальном учреждении без изоляции от общества в условиях осуще-

ствления за ним надзора; 

• арест, т. е. содержание осужденного в условиях строгой изоляции 

от общества; 

• лишение свободы. 

Таким образом, на главного бухгалтера возложена особая роль как на 

руководителя бухгалтерской службы и лица, ответственного за ведение бух-

галтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Охарактеризуйте правовой статус главного бухгалтера предприятия. 

2. Перечислите основные обязанности, возложенные на главного 

бухгалтера. 

3. Какими полномочиями (правами) наделен главный бухгалтер? 

4. Обозначьте границы ответственности главного бухгалтера нарав-

не с руководителем предприятия. 

5. Налагаются ли на главного бухгалтера административная или 

уголовная ответственность? 

6. Перечислите меры административного наказания главного бухгалтера. 

7. Какие меры уголовной ответственности главного бухгалтера вы 

знаете? 
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Раздел 4. ОСНОВЫ РАЦИОНАЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ 

БУХГАЛТЕРСКОГО АППАРАТА 

 

Под рациональной организацией бухгалтерского учета следует 

понимать систему элементов и средств наиболее оптимального построе-

ния учетного процесса с целью получения достоверной, своевременной и 

уместной (полезной) для управления информации о деятельности органи-

зации и осуществления контроля за эффективностью использования про-

изводственных ресурсов. 

Основными элементами и средствами системы организации бух-

галтерского учета являются: рабочий план счетов бухгалтерского учета; 

регистры бухгалтерского учета; первичные документы; внутренняя бух-

галтерская отчетность; документооборот; использование средств механи-

зации и автоматизации учета; построение учетного аппарата и определе-

ние выполняемых им функций. 

 

Тема 11. ПЛАНИРОВАНИЕ  УЧЕТНОЙ  РАБОТЫ 

 

Задача правильной организации учетной и отчетной работы состоит 

в том, чтобы создать условия для своевременного учета, контроля и ана-

лиза хозяйственной деятельности предприятия, а также для дальнейшего 

совершенствования учета и сокращения расходов на содержание учетного 

аппарата. 

Организация и планирование учета представляет собой важную 

часть работы каждого учетного аппарата, и являются для него руководя-

щим началом в деле правильной постановки учета. 

Основными предпосылками рациональной организации бухгал-

терского учета являются:  

• изучение специфики функционирования организации; 

• изучение законоположений и инструкций и других регламенти-

рующих документов по учету и отчетности;  

• установление наиболее рациональных взаимоотношений произ-
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водственных участков организации с ее бухгалтерией;  

• определение характера и объема бухгалтерской информации;  

• рациональное распределение труда между работниками учетного 

аппарата. 

При изучении специфики функционирования организации необ-

ходимо установить ее организационно-правовую форму, организацион-

ную структуру и структуру управления, определить наличие видов произ-

водств, видов хозяйственной деятельности, а также наличие структурных 

подразделений и их территориальное расположение. Изучению подлежат 

также организационно-технологические особенности и системы методов 

управления видами деятельности организации. Все эти аспекты оказыва-

ют существенное влияние на организацию и построение учетного процес-

са, в частности на выбор рабочего плана счетов, других организационных, 

методических и технических аспектов бухгалтерского учета при разработ-

ке и принятии учетной политики организации. 

Например, знание организационной структуры, структуры вспомога-

тельных, основных и обслуживающих производств предопределяет воз-

можность правильного документооборота, рациональной расстановки 

учетных работников и распределения между ними объемов учетных ра-

бот. Знание технологии и организации производства позволяет правильно 

организовать учет затрат и выхода продукции, в практической деятельно-

сти использовать наиболее прогрессивные методы производственного и 

системы управленческого учета затрат на производство и т. д. 

Организация и планирование учетной работы требуют также изуче-

ния плана предприятия, конкретных условий и характера работы его цехов 

и отделов, хозяйственных связей, материальной базы, особенностей тех-

нологии и организации производства. Изучаются номенклатура изделий, 

объем их производства, а также лимиты и нормативы по численности и 

фонду заработной платы работающих по категориям, сметы затрат на 

производство, общепроизводственных, общехозяйственных и других рас-

ходов и т. д. Без изучения плана предприятия и плановых заданий цехам и 

условий их выполнения невозможно правильно организовать оформление 
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документов, их отражение в учете и контроль за выполнением плана, за-

тратами на производство, соблюдением смет, лимитов и нормативов. 

Изучение условий работы отделов управления предприятия позволит 

установить взаимоотношения этих отделов с учетным аппаратом, объем 

учетных и отчетных данных, необходимых для оперативного руководства 

работой предприятия, его цехов, правильно организовать документацию и 

документооборот и определить объем учетных и отчетных работ. 

Наряду с этим совершенно необходимо изучить организацию снабже-

ния и сбытовой деятельности, в частности работу складов и кладовых, связи 

с поставщиками и покупателями. Без этого нельзя организовать учет мате-

риалов, готовой продукции и контроль за их движением и сохранностью. 

Предварительное изучение этих вопросов не только обеспечит пра-

вильную организацию учета и контроля хозяйственной деятельности 

предприятия и его звеньев, но и будет способствовать полной увязке бух-

галтерского учета с оперативно-статистическим учетом и устранению 

дублирования и параллелизма в учетной и отчетной работе. 

 

При организации учета важным условием являются знание работ-

никами бухгалтерской службы законодательных актов и инструктивных 

материалов, регламентирующих бухгалтерский учет и отчетность в РФ. 

Без знания общеустановленных правил и принципов (вариантов) органи-

зации, методики и техники ведения бухгалтерского учета нельзя рацио-

нально организовать работу счетного аппарата и правильно отражать хо-

зяйственные операции. 

При организации бухгалтерского учета необходимо установить наи-

более рациональное взаимоотношение производственных подразделе-

ний с бухгалтерией. Эти взаимоотношения должны обеспечить получе-

ние необходимой информации для контроля за ходом процессов воспро-

изводства и управления хозяйственной деятельностью организации и ее 

сегментов. 

Для определения объема и характера бухгалтерской информации, 

необходимо установление направлений и характера учетных работ (опре-
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деление штата бухгалтерии и распределение работ между отдельными ра-

ботниками бухгалтерии). 

Рациональность организации бухгалтерского учета в значительной 

степени зависит от правильности определения структуры бухгалтерии и 

бухгалтерского аппарата.  

Количественный состав бухгалтерии зависит от размеров организа-

ции, от видов деятельности и их отраслевой принадлежности, от органи-

зации и технологии производства, от наличия структурных подразделений 

и их территориального расположения, от квалификации работников учета 

и автоматизации учетных работ и др. 

Рациональное распределение труда между работниками учетного 

аппарата означает составление перечня всех учетных операций, подлежа-

щих выполнению за месяц, и установление нормы времени выполнения 

каждой операции работниками бухгалтерии. Для этого разрабатывают 

план организации бухгалтерского учета. План организации бухгалтер-

ского учета включает: 

• план документации и документооборота. Здесь перечисляются 

документы, необходимые для организации учета хозяйственных операций, 

и составляют расчет потребности в бланках. Перечень документов состав-

ляется по отдельным участкам работ (по учету материалов, по учету зара-

ботной платы и т. д.), который можно представить в следующей форме: 

Перечень документов 

№ 
п/п 

Документы Количество экземпляров 

Наименование 
№ 

форм 
Общее  

количество
Кем используются          

документы 

1 
Приходный кассовый 
ордер  

ф.КО-1 100 Кассир, гл. бухгалтер 

     

Определяют в плане также перечень документов, формы которых 

разрабатываются самостоятельно. Далее разрабатывается график доку-

ментооборота; 

• план инвентаризации – определяют порядок, сроки и количество 

проведения инвентаризации отдельных видов имущества, обязательств и 

отдельных процессов хозяйственной деятельности организации; 
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• план отчетности – определяют калькуляционный период и период 

определения финансовых результатов, а также формы внутренней и 

внешней отчетности, сроки их составления и представления. План отчет-

ности представляет собой перечень форм государственной и внутриве-

домственной отчетности с указанием адресатов, периодичности, способов 

и сроков представления, а также работников, отвечающих за составление 

и представление тех или иных форм отчетности; 

• план технического оформления учета – определяют форму бухгал-

терского учета, которая будет применена в данной организации. Здесь да-

ют подробную характеристику данной формы учета и приводят последо-

вательность выполнения всех, процедур бухгалтерского учета при исполь-

зовании выбранной его формы; 

• план организации труда и повышения квалификации работников 

бухгалтерии определяют штат работников и структуру бухгалтерии, опре-

деляют должностную характеристику каждому работнику, намечают ме-

роприятия по повышению их квалификации, составляют график учетных 

работ и посещения учебных занятий, семинаров и т. д.; 

• план (проект) корреспонденции счетов рабочего плана счетов опре-

деляют проект корреспонденции счетов бухгалтерского учета по предпола-

гаемым хозяйственным операциям; 

• план проверок и ревизии; 

• организация бухгалтерского архива. После обработки все доку-

менты, учетные регистры и отчеты сдаются для хранения в архив. Архив 

учетных документов принято делить на текущий и постоянный. В теку-

щем архиве хранятся обработанные документы текущего отчетного пе-

риода. К ним относятся кассовые отчеты и выписки из счетов банков с до-

кументами, сменные рапорты, рабочие наряды, требования, приходные 

ордера, а также журналы-ордера, ведомости к ним, карточки, книги. По-

стоянный архив составляет неотъемлемую часть общего архива предпри-

ятия, в котором документы, учетные регистры и отчеты прошлых лет хра-

нятся в течение сроков, предусмотрены указаниями архивных органов. 
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Контрольные вопросы и задания  

1. Что означает «рациональная организация бухгалтерского учета»? 

2. Перечислите основные предпосылки рациональной организации 

бухгалтерского учета. 

3. С какой целью необходимо изучать специфику функционирова-

ния организации? 

4. Как знание работниками бухгалтерской службы законодательных ак-

тов и инструктивных материалов влияет на организацию бухгалтерского учета? 

5. Что означает «рациональное взаимоотношение производственных 

подразделений с бухгалтерией» при организации бухгалтерского учета? 

6. Нужно ли при организации бухгалтерского учета определять ха-

рактер и объем бухгалтерской информации? 

7. Перечислите основные разделы плана организации бухгалтерско-

го учета. 
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Тема 12. РАЗДЕЛЕНИЕ  ТРУДА  РАБОТНИКОВ  БУХГАЛТЕРИИ 

 

Главной силой в проведении мероприятий, направленных на пре-

вращение учета в действенное орудие контроля и управления и его совер-

шенствования, являются кадры. Успехи, достигнутые в деле постановки 

учета и отчетности, в правильной организации учетного труда, в первую 

очередь обусловлены отношением работников учета к труду и понимани-

ем ими целей учета. 

Учетная работа складывается из разнородных операций и функций, 

требующих для своего выполнения различной специализации и квалифи-

кации работников.  

Под квалификацией учетных работников понимаются определен-

ные специальные знания, умения и навыки, необходимые для выполнения 

определенной учетной работы по должности. 

Под квалификацией работ понимается степень сложности и ответствен-

ности выполнения учетной работы, свойственной соответствующей должности. 

Квалификация работников учета и учетных работ служит основой 

для правильной расстановки работников с учетом уровня их знаний и на-

выков, которые должны соответствовать характеру работ, закрепленных 

за отдельными рабочими местами, и мероприятий по повышению квали-

фикации работников. 

Квалификация работников учета и учетных работ имеет большое 

значение для правильной организации заработной платы. 

На предприятиях все учетные работники разделяются по должно-

стям: главный (старший) бухгалтер, бухгалтер, счетовод. К работникам, 

занимающим эти должности, предъявляются определенные требования в 

отношении их квалификации. 

Главные бухгалтеры и их заместители должны обладать общеэконо-

мической и специальной теоретической подготовкой и достаточным опы-

том работы в области учета, контроля и анализа хозяйственной деятельно-

сти предприятия, а также хорошо ориентироваться в вопросах организа-

ции производства, права и финансов. 
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Старшие бухгалтеры должны обладать общеэкономической и спе-

циальной теоретической подготовкой и опытом работы в области учета, 

контроля и анализа на определенном участке работы предприятия, а также 

иметь навыки в выполнении технической учетной работы группы главной 

бухгалтерии. 

Бухгалтер должен иметь теоретическую подготовку по бухгалтер-

скому учету, владеть техникой учета и уметь работать на технических 

средствах учета. 

Счетовод должен иметь общую подготовку для выполнения учетных 

работ по составлению и обработке документов и записи хозяйственных 

операций в учетные регистры, производить таксировку, подсчеты и т. д.,    

а также уметь работать на компьютере. 

Этими должностями не ограничиваются штаты учетных работников. 

На каждом предприятии имеются кассиры, а иногда – помощники бухгал-

теров, учетчики. На крупных предприятиях устанавливаются должности 

бухгалтеров-ревизоров и бухгалтеров-методологов. 

Требования к помощникам бухгалтеров и учетчикам в отношении 

знаний и опыта должны быть предъявлены как к счетоводам, а к бухгалте-

рам-ревизорам и бухгалтерам-методологам – как к старшим бухгалтерам. 

Для определения пригодности учетного работника к выполнению 

возложенных на него обязанностей по занимаемой должности при приеме 

на работу устанавливается испытательный срок. 

Успех работы учетного аппарата, прежде всего, зависит от квалифи-

кации работников. Поэтому руководитель учета обязан организовать по-

вышение и систематический инструктаж учетных работников предприятия. 

Руководитель учетного аппарата, являясь организатором учета и 

труда учетных работников, обязан хорошо знать технику работы и все-

мерно ее упрощать и совершенствовать, использовать все возможности 

для систематического роста производительности труда и качества работы 

учетных работников, для снижения расходов по ведению учета. 

Расстановка работников учета требует, прежде всего, тщательно 

продуманного разделения труда, способствующего лучшему использова-
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нию рабочего времени, росту производительности труда и согласованной, 

слаженной работе всего учетного аппарата предприятия. Разделение труда 

состоит в расчленении учетных работ и в их распределении между участ-

ками и отдельными исполнителями. 

Основными условиями правильной расстановки учетных работ-

ников по участкам работ являются: 

• приближение учетных работников к цехам, отделам и другим хо-

зяйственным звеньям предприятия с целью основательного изучения осо-

бенностей их работы; 

• обеспечение работнику не только участка работы, соответствующе-

го его квалификации и призванию, но и условий дальнейшего роста и де-

лового уровня; 

• эффективное использование рабочего времени каждого работника и 

повышение производительности его труда. 

Приближение учетных работников к цехам и отделам создает условия 

для своевременного выполнения работ по учету и контролю и превращает 

учет в действенное средство борьбы за повышение экономических показа-

телей деятельности предприятий. В этих условиях создаются большие воз-

можности для обеспечения руководителей учетными данными, необходи-

мыми для руководства работой различных звеньев предприятия. 

Однако приближение учетных работников к цехам, отделам и хозяй-

ственным звеньям предприятий не связано с децентрализацией учета и 

учетного аппарата. При правильной расстановке учетных работников 

вполне возможно при централизации учета и учетного аппарата поддер-

живать повседневную и тесную связь работников главной бухгалтерии с 

цехами и отделами и осуществлять учет и контроль их деятельности. 

Каждому учетному работнику должен отводиться определенный 

участок работы в соответствии со специальностью, удовлетворяющей 

требованиям предприятия и в зависимости от подготовки, склонностей и 

навыков того или другого исполнителя. 

Такой подход к расстановке работников учета создаст условия для 

достоверного, научно обоснованного отражения хозяйственной деятель-
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ности предприятия, составления доброкачественной отчетности и глубо-

кого анализа учетных и отчетных данных, а также и для дальнейшего со-

вершенствования учета и повышения уровня учетной работы. 

Каждое предприятие имеет значительные резервы для повышения 

производительности учетного труда. 

Не везде еще труд работников учета используется достаточно эффек-

тивно. На многих предприятиях квалифицированные руководящие работни-

ки выполняют техническую работу (выписка счетов-фактур, запись данных 

в аналитические счета, составление оборотных ведомостей и т. д.). Немалая 

часть времени исполнителей тратится на выполнение неучетных работ. 

Согласованная и слаженная работа учетного аппарата, способст-

вующая рациональному использованию рабочего времени и повышению 

производительности учетного труда отдельного работника и всего учетно-

го аппарата, требует целесообразного, тщательно продуманного разделе-

ния труда. 

Разделение учетного труда может осуществляться по следующим ос-

новным признакам: 

а) по технической однородности работ (функциональное разделение); 

б) по обособленности выполнения работ (оперативное разделение); 

в) по объему работ (смешанное разделение). 

Разделение труда по технической однородности работ предполага-

ет централизованное построение учетного аппарата и выполнение каждым 

работником технически однородных работ. Например, работа по учету за-

работной платы в этом случае должна быть распределена следующим об-

разом: один работник принимает и проверяет первичные документы; вто-

рой – производит по этим документам исчисление заработка; третий – за-

писывает данные из них в накопительные регистры и составляет платеж-

ные ведомости и т. д. 

Схематически разделение труда по учету заработной платы при его 

делении по технической однородности представляется в следующей схеме 

(рис. 10).  
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Рис. 10. Схема разделения труда по учету заработной платы 

 

Положительной стороной разделения учетного труда по технической 

однородности работ является сокращение затрат рабочего времени, свя-

занных с переходом работника от выполнения одних работ к другим, и 

наиболее целесообразное использование каждого учетного работника в 

зависимости от его квалификации. Такое разделение труда позволяет ши-

ре использовать компьютерную технику, а также создает условия для 

нормирования учетного труда. 

Отрицательными сторонами такого разделения учетного труда яв-

ляются: разрыв единого учетного процесса при недостаточной ответст-

венности за отдельные его элементы; узкая специализация учетного ра-

ботника и ограничение в применении его труда на другой работе. Очень 

часто такое разделение учетного труда, особенно в напряженные периоды 

работы, затрудняет свободу маневрирования в использования отдельных 

работников. В эти периоды работы обычно образуется перегрузка одной 

части аппарата и недогрузка другой. 

Разделение учетного труда по признаку обособленности выполне-

ния работ предполагает построение учетного аппарата в соответствии со 

структурой предприятия, при котором весь цикл работы по учету отдель-

ных операций совершается и заканчивается в пределах данного рабочего 

места только одним работником или частью учетного аппарата. Например, 
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по учету труда и заработной платы одним работником она выполняется 

полностью по одному или нескольким цехам, вторым работником выпол-

няется та же работа по другим цехам, третьим – по отделам заводоуправ-

ления и т. д. 

Каждым работником учета в этом случае выполняется следующая 

работа: 

• прием и проверка сменных рапортов, нарядов, табелей и других до-

кументов; 

• таксировка и исчисление зарплаты; 

• запись заработка в накопительную ведомость; 

• подсчет накопительной ведомости и составление расчетной ведо-

мости на заработную плату; 

• выписка платежных ведомостей на зарплату; 

• составление бухгалтерских проводок по зарплате. 

К положительным сторонам разделения учетного труда по обособ-

ленности выполнения работ относятся: 

возможность большого приближения учетного аппарата или отдель-

ного работника к учитываемым им оперативным частям и объектам учета; 

полное представление о ходе учетной работы каждым работником, 

создающее у него больший интерес к порученным обязанностям, большая 

возможность временного замещения отсутствующих, одинаковые работы. 

Кроме того, такое разделение труда создает условия для лучшего 
выполнения работ, усиливает ответственность за их выполнение и устра-
няет обезличку. 

Отрицательными сторонами этой формы разделения учетного тру-
да являются: потребность в работниках более высокой квалификации; ис-
пользование квалифицированного работника на технических учетных ра-
ботах; сокращение возможностей применения механизации учета. 

На практике, как первая, так и вторая формы разделения учетного 
труда в законченном виде встречаются редко. Чаще всего можно встре-
тить разделение труда по объему работ (смешанное разделение). Разде-
ление труда по объему работ создает условия для полной и равномерной 
загрузки каждого учетного работника. 
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Объем учетной работы является основным признаком, определяю-

щим целесообразные формы разделения труда. 

Разделение труда между участниками и отдельными исполнителями 

осуществляется путем закрепления за каждым участком или исполните-

лем соответствующего объема работы, определенного круга обязанностей. 

При расстановке работников по отдельным участкам учетного про-

цесса необходимо исходить из принятой формы организации учета и 

учетного аппарата (централизация или децентрализация). 

Установление численного состава каждого участка (группы) должно 

обосновываться на определении объема работы, места и способа ее вы-

полнения. 

Учетная работа каждого участка подлежит распределению между 

отдельными исполнителями. 

Рабочий день каждого исполнителя должен быть загружен полно-

стью. Если тот или иной исполнитель по своей прямой работе не имеет 

ежедневной достаточной нагрузки, в его обязанности включается выпол-

нение других работ. Тщательное изучение объема работы и времени, не-

обходимого дли каждой операции или комплекса работ, позволяет более 

эффективно использовать рабочее время каждого исполнителя и создает 

уверенность в возможности выполнения возложенных на него работ. 

В целях предупреждения срывов в выполнении работ отдельными 

исполнителями при невыходе на работу устанавливается круг совместите-

лей. Совместители выполняют работу в случае болезни, очередного от-

пуска или невыхода ни работу в связи с выполнением государственных 

обязанностей основными исполнителями. 

Функции отсутствующего исполнителя могут передаваться не одно-

му, а нескольким совместителям, за каждым из них закрепляются в зави-

симости от трудоемкости и в соответствии с его графиком (заданием) тот 

или другой участок работы. Это необходимо для того, чтобы передача 

всей работы одному совместителю не привела к большому напряжению, а, 

следовательно, и к невыполнению порученных обязанностей. Совмести-

тель должен быть связан по работе с отсутствующим исполнителем, знать 
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свои дополнительные обязанности и без затруднения их выполнять. 

Закрепление, как основной работы, так и работы по совместительст-

ву за каждым исполнителем должно способствовать всемерному укрепле-

нию ответственности за выполнение порученной работы, ликвидации 

обезлички, а также создавать условия для проявления инициативы каж-

дым исполнителем, для уплотненной равномерной и качественной работы 

и для накопления необходимых опыта и навыков. 

При расстановке учетных работников по участкам и распределении 

работы между ними необходимо, прежде всего, выделить более сложные и 

квалифицированные работы. 

На практике довольно часто можно встретить выполнение квалифи-

цированными учетными работниками технической работы. Например, на 

одном предприятии при большом количестве учетных работников замес-

титель главного бухгалтера 25% месячного бюджета времени расходовал 

на записи хозяйственных операций по счетам аналитического учета и со-

ставление по ним оборотных ведомостей. На другом предприятии два 

старших бухгалтера на техническую работу затрачивали до 40% своего 

месячного бюджета рабочего времени. 

Пределы целесообразного разделения работ по сложности их выпол-

нения зависят от объема этих работ. В небольшом учетном коллективе 

объем сложных работ может оказаться недостаточным для обеспечения 

полной загрузки отдельного исполнителя. В этом случае допустимо вы-

полнение одним и тем же работником всех видов работ. При большом ко-

личестве учетных работников вполне возможно разделение учетных работ 

по их сложности, а также загрузка ими работников соответствующей ква-

лификации. 

Целесообразная расстановка учетных работников по участкам рабо-

ты и правильное разделение их труда должны обеспечить четкую плано-

мерную работу учетного аппарата и высокую производительность труда. 

Правильная организация труда – это, прежде всего, полное и целесо-

образное использование рабочего времени. 

Одной из обязанностей работника учета является соблюдение стро-
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жайшей дисциплины и эффективное использование рабочего времени.               

На каждом предприятии должна быть установлена определенная система 

табельного учета, обеспечивающая контроль своевременности прихода на 

работу и ухода с нее. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Что понимается под квалификацией учетных работников и работ? 

В чем сходство и различие? 

2. Перечислите должности, выделяемые в составе бухгалтерской 

службе и дайте им краткую характеристику. 

3. Назовите основные условия правильной расстановки учетных ра-

ботников по участкам работ. 

4. Какие основные признаки разделения учетного труда вы знаете? 

5. Охарактеризуйте разделение учетного труда по технической од-

нородности работ (функциональное разделение)? 

6. Каким образом разделен учетный труд по обособленности вы-

полнения работ (оперативное разделение)? 

7. Что означает «смешанное разделение» учетного труда? 

8. Опишите порядок определения совместительства. 

9. Основные требования, предъявляемые к рациональной организа-

ции бухгалтерского учета. 
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Тема 13. ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА                       

БУХГАЛТЕРИИ 

 

Существенная роль в укреплении дисциплины труда и полном ис-

пользовании рабочего времени принадлежит распорядку дня, режиму ра-

боты. Режим работы означает такой распорядок и чередование периодов 

работы и отдыха, которые не допускают потерь рабочего времени. 

Общий режим рабочего дня и поведение работников учета подчине-

ны правилам внутреннего трудового распорядка предприятий. 

В правилах внутреннего распорядка обычно предусматриваются на-

чало и конец работы и время перерыва. Опыт показывает, что не везде и 

не всегда такой распорядок обеспечивает правильное использование рабо-

чего дня учетных работников. Для учетного аппарата к общим правилам 

распорядки необходимо предусматривать дополнительные положения, 

вытекающие из специфики его работы. 

Для учетных работников, связанных с непосредственным обслужи-

ванием представителей поставщиков, покупателей и других организаций, 

рабочих, служащих, должны быть регламентированы часы приема посети-

телей. К этой категории учетных работников относятся бухгалтеры по 

учету заработной платы, кассиры, бухгалтеры и счетоводы, оформляющие 

операции по отпуску продукции и материальных ценностей. Для таких 

работников необходимо делить рабочий день на две части: одна часть, 

большая, отводится для выполнения работы по обслуживанию посетите-

лей, вторая часть, меньшая, используется для обработки документов за 

день и выполнения учетной работы, не связанной с обслуживанием рабо-

чих, служащих и других посетителей. 

В распорядке дня должна быть предусмотрена сменность работы, 

особенно в отчетном периоде (отчетный период в данном случае понима-

ется как период составления отчетности). Учетная работа, связанная с 

проверкой и обработкой первичных документов, сосредоточивается в дни 

отчетного периода. Значительная часть документов сдается материально-

ответственными и другими работниками к исходу рабочего дня. Работник 
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учета вынужден переносить обработку документов на следующий день, 

что удлиняет отчетный период. К таким работам относится обработка 

сменных рапортов, нарядов за последние 1-2 дня, лимитных карт и требо-

ваний на отпуск материалов, инвентаризационных ведомостей незавер-

шенного производства, а также работа по подсчету и оформлению журна-

лов-ордеров в вечернюю смену. 

Правильный трудовой режим не допускает нарушений распорядка 

дня. Борьба за укрепление трудовой дисциплины в учетном аппарате 

должна быть в центре внимания руководителей и общественных органи-

заций, предприятий. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Как вы понимаете «Внутренний трудовой распорядок»? 

2. С какой целью разрабатывается внутренний трудовой распорядок 

бухгалтерии? 

3. Перечислите особенности свойственные внутреннему трудовому 

распорядку бухгалтерии? 

4. Назовите типы организации работы бухгалтерской службы. 

5. Как вы считаете, внутренний трудовой распорядок бухгалтерии 

является обязательным документом? 

6. Кто отвечает за разработку внутреннего трудового распорядка? 

7. Назовите меры наказания за нарушения внутреннего трудового 

распорядка. 
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Тема 14. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО МЕСТА РАБОТНИКА БУХГАЛТЕРИИ 

 

Важнейшее значение для лучшего использования работников учета 

имеет правильная организация рабочего места. 

Под рабочим местом работника учета подразумевается не только 

место, занимаемое работником, но и общая обстановка работы учетного 

аппарата. 

Организация рабочего места каждого работника учета должна соот-

ветствовать характеру возложенной на него работы и обеспечить ему не-

обходимые условия для ее выполнения с наименьшей затратой силы и 

времени. 

Общими требованиями рабочего места учетного работника являются: 

• создание таких благоприятных условий, при которых работник в 

состоянии сосредоточить на выполняемой работе свое внимание; 

• расположение всех предметов, которыми пользуется работник, 

должно быть на таком расстоянии и таким образом, чтобы производимая 

им работа требовала меньшего количества и менее сложных движений; 

• определение целесообразных и постоянных мест для рабочих и 

справочных материалов, счетных машин, приборов и приспособлений. 

Рабочие места должны быть оснащены необходимыми приборами и 

приспособлениями, применяемыми в процессе работы и способствующи-

ми наиболее целесообразному размещению, хранению и использованию 

этих приборов и приспособлений. 

Предметы оборудования рабочих мест подразделяются на постоян-

ные, которые должны находиться на рабочем месте независимо от выпол-

няемой работы, и общего пользования (временные), надобность в которых 

имеется и у других работников бухгалтерии. 

К постоянным предметам оборудования учетных работников отно-

сятся: папки для входящей и исходящей корреспонденции, ручки, табель-

календарь, бланки. Предметами общего пользования считаются общие 

инструкции, справочники и др. 

При планировке помещения, отведенного для учетного аппарата, не-
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обходимо разместить, прежде всего, группы и отдельных работников, об-

служивающих рабочих, служащих и других посетителей и выполняющих 

оперативные функции. Остальных работников лучше всего разместить по 

ходу операций. Там, где позволяет помещение, лучше всего отказаться от 

мелких комнат и расположить аппарат в больших комнатах. 

Планировка рабочих мест должна быть подчинена принципам еди-

ного и целесообразного распорядка, всемерного сокращения пути доку-

ментооборота, организации наилучшей связи между отделами, а внутри – 

между работниками. 

При планировке рабочих мест необходимо обеспечить их нормаль-

ным освещением как в дневное, так и в вечернее время работы. 

Стол, стулья и другая мебель, являющиеся, на первый взгляд, самы-

ми обыкновенными предметами обстановки учетного аппарата, играют 

большую роль в производительности труда работников учета. Мебель 

должна быть недорогой, конструктивно простой и удобной для работы. 

Рабочее место нуждается в поддержании строгого порядка и чисто-

ты, для этих целей устанавливаются определенные правила. Перед нача-

лом работы стол приводится в рабочее состояние. На нем не должно быть 

лишних предметов. После ухода с работы на столах не должно оставаться 

ни одной папки. Папки, документы и другие предметы следует перенести 

в шкафы либо убрать в ящики столов. 

Бланки и чистую бумагу необходимо хранить в специальных шкафах 
или на стеллажах, в которых предусматривается достаточное количество 
полок, причем одни бланки не должны заслоняться другими. В ящиках 
столов допускается хранить лишь минимальный запас их. 

Учетный работник, умеющий организовать свою работу и заранее под-
готавливающий необходимые ему бланки, документы и другие предметы, 
несомненно, добьется большей производительности труда, чем другие ра-
ботники, не обращающие внимания на организацию своего рабочего места. 

Создание трудовой обстановки включает также мероприятия, обес-
печивающие гигиенические и культурные условия работы, в частности 
устройство освещения, поддержание чистоты и порядка, создание нор-
мальной температуры, чистоты воздуха. 
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Осуществление этих мероприятий, связанных с организацией рабочего 

места, – необходимое условие для нормальной работы учетного аппарата. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Что подразумевается по рабочим местом бухгалтера? 

2. Перечислите общие требования, предъявляемые к рабочему мес-

ту учетного работника. 

4. Приведите примеры постоянных предметов оборудования. 

5. Приведите примеры предметов оборудования общего пользования. 

6. Каких правил и принципов необходимо придерживаться при пла-

нировке рабочих мест? 

7. Какие требования предъявляются к мебели и рабочему месту 

учетного работника? 

8. Чем объясняется повышенный интерес к организации рабочего 

места учетного работника? 
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Тема 15. НОРМИРОВАНИЕ  ТРУДА  РАБОТНИКОВ  БУХГАЛТЕРИИ 

 

Техническое нормирование является основой правильной организа-

ции труда и заработной платы. 

Организация труда требует установления для каждого работника ме-

ры труда, определяющей степень его участия в общественном труде. Та-

кая мера труда исчисляется в нормах времени, т. е. в величине затрат вре-

мени на единицу каждой работы, выполняемой работником. Норма вре-

мени соответствует норме выработки, определяющей собой то количест-

во натуральных единиц работы, которое должно быть выполнено работ-

никами в определенную единицу рабочего времени (в минуту, час, день). 

Установление норм времени на выполнение учетных работ имеет 

исключительно большое значение для повышения производительности 

труда, для установления штатов учетных аппаратов, для организации и 

планирования учетной работы. 

Никакие нормы, на каком бы высоком уровне они ни были рассчита-

ны, не могут рассматриваться как предел производительности труда.               

По мере овладения техникой эти нормы должны заменяться новыми с 

учетом достижения передового опыта и общего уровня техники и культу-

ры учетной работы. 

В практике применяются два метода установления норм: аналитиче-

ско-расчетный и опытно-статистический. 

При аналитическо-расчетном методе пользуются способом норми-

рования по элементам, по отдельным составным частям операций. 

При опытно-статистическом методе применяется способ суммар-

ного нормирования, т. е. норма времени устанавливается целиком на все 

операции, без расчета ее по основным элементам и частям. 

Опытно-статистические нормы обычно являются заниженными и не 

мобилизуют работников на более продолжительную работу. 

Нормы, установленные аналитическо-расчетным методом, являются 

обоснованными нормами, мобилизующими работников на лучшую работу. 

Хотя учетный труд существенно отличается от труда производст-
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венных рабочих, тем не менее, многие учетные работы являются доступ-

ными для нормирования. 

Большинство учетных работ периодически повторяются из месяца в 

месяц. К таким работам можно отнести: приемку первичных документов, 

их таксировку и обработку, запись данных из обработанных документов и 

накопительные, группировочные и другие учетные регистры, заполнение 

счетов-фактур, платежных поручений и других документов, составление 

отчетных таблиц. 

Эти работы в большей части являются работами технического по-

рядка и поддаются нормированию. Конечно, есть ряд учетных работ (про-

верка документов, контрольные функции, анализ) и оперативных функ-

ций, выполняемых учетными работниками (представительство, руково-

дство, инструктаж, участие в разработках планов, заданий и др.), которые 

не допускают распространения на них методов нормирования. Эти осо-

бенности должны быть учтены при нормировании учетного труда. 

Учетный труд основан на регламентированных методах и приемах 

работы. Учетной практикой выработан ряд определенных технических 

приемов, которыми работники учета пользуются в своей повседневной 

деятельности. 

Учетный труд подразделяется на виды работ, каждая из них состоит 

из ряда операций. Например, работу по обработке счета-фактуры постав-

щика можно расчленить на следующие операции: а) арифметическая про-

верка; б) подборка к счету приходных ордеров и актов; в) запись в нако-

пительную ведомость или журнал-ордер; г) передача счета-фактуры по 

принадлежности или для хранения. Работа по выписке приходного кассо-

вого ордера может быть расчленена на операции: а) просмотр документа, 

по которому надлежит выписка ордера; б) заполнение ордера; в) заполне-

ние квитанции; г) подшивка документа; д) оформление ордера подписями; 

е) передача кассиру. 

Каждая учетная работа является первичным элементом учетного 

процесса, следовательно, для организации труда и планирования учетной 

работы нормы времени должны быть установлены отдельно на каждую 
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операцию и всю работу. Но для того чтобы установить эти нормы пра-

вильно, т. е. на основе анализа всех факторов, определяющих продолжи-

тельность выполнения операций и всей работы, необходимо изучить за-

траты рабочего времени. 

Время рабочего дня подразделяют на время работы и время перерывов. 

Время работы – время, когда работник производит действия, свя-

занные с рабочим процессом, а время перерывов – все ISBN 978-5-9795- 

перерывы в процессе труда независимо от их причин, кроме не засчиты-

ваемых в продолжительность рабочего дня, как, например, время обеден-

ного перерыва. Время работы и время перерывов, которое учитывается 

при расчете норм времени для выполнения отдельных операций всей ра-

боты, называется нормируемым временем. 

При установлении нормы выработки по каждой операции для учет-

ной работы должна быть определена свойственная ей единица. 

Единицей учетной работы по оформлению и обработке одного до-

кумента может быть, например, один ордер, один счет, одна ведомость               

и т. п. При обработке счетов кассира и выписок из счетов банка, а также 

при обработке документом по заработной плате за единицу принимается 

обслуживании одного работающего (рабочего, ИТР, служащего и т. д.). 

Норма времени может устанавливаться на отдельную операцию и 

суммарно по всей учетной работе в целом, т. е. по всем операциям, вхо-

дящим в данную работу. 

При установлении норм времени необходимо иметь в виду сле-

дующие условия, обеспечивающие составление прогрессивных норм: 

• работа должна выполняться учетным работником, имеющим прак-

тические навыки и опыт работы на данном рабочем месте; 

• учетный работник должен обеспечиваться возложенной на него работой; 

• труд и рабочее место должны быть рационально организованы без 

лишних затрат времени и при использовании технических средств в соот-

ветствии с наличным парком счетных машин, приборов и приспособлений; 

• учетный работник должен быть по возможности освобожден от 

подсобных работ. 
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Нормируемое время в учетной работе подразделяется на оператив-

ное время, подготовительно-заключительное время и время перерывов на 

отдых и личные надобности. 

К оперативному времени относится время, затрачиваемое работни-

ками непосредственно на выполнение учетной и отчетной работы. Опера-

тивное время расчленяется на основное и вспомогательное. 

Основное время представляет собой то время работы, в течение ко-

торого непосредственно осуществляется цель учетного процесса: исчис-

ление заработка рабочего, ежедневная запись операций в журналы-ордера, 

накопительные ведомости, лицевые счета и т. п. Сюда же включается вре-

мя, используемое на просмотр документов, их проверку и т. п. 

Вспомогательное время – это время, которое должно затрачиваться 

на выполнение различных действий, создающих возможность выполнения 

основной работы. Например, сдача выполненной работы, выдача справок, 

сортировка и подборка и другие работы настолько значительны по своему 

объему, что требуется выделение для этого специальных исполнителей, и 

такие работы будут являться основными. 

Подготовительно-заключительное время затрачивается работни-

ком на уход за рабочим местом на протяжении всего рабочего времени: 

раскладка на столе папок с документами, обеспечение ручками, каранда-

шами, бумагой и т. п. и уборка их в конце работы. 

В учетной работе подготовительно-заключительное время занимает 

незначительный вес, примерно до 4-6%, поэтому допустимо объединение 

вспомогательного и подготовительно-заключительного времени. Обычно 

это время принято называть временем, затрачиваемым на подсобные и 

вспомогательные работы. 

Время перерывов на отдых и личные надобности включает в себя 

лишь время, регламентированное условиями работы на данном рабочем мес-

те, продолжительность которого регулируется правилами внутреннего распо-

рядка. Время регламентированного обеденного перерыва не входит в состав 

рабочего времени, предусмотренного продолжительностью рабочего дня. 

К ненормируемому времени относится время, затрачиваемое на все 
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виды непредусмотренных работ, возникающих вследствие низкой произво-

дительности секретарей, делопроизводителей, курьеров и почтальонов, – 

это получение писем, исправление текущих ошибок в оформлении офици-

альных документов, самостоятельная распечатка документов, заполнение 

различных бланков, получение необходимых подписей и т. д. Такая допол-

нительная работа приводит к потере времени, которую принято называть 

организационной. 

Низкая продуктивность работника может быть вызвана нарушением 

трудовой дисциплины и установленного внутреннего распорядка органи-

зации (систематические опоздания на работу, преждевременное окончание 

рабочего дня, прогулы, время, потраченное на решение проблем личного 

характера и т. д.). 

Потери рабочего времени, возникающие вследствие нерегламенти-

рованных перерывов, могут быть восполнены путем включения в норму 

общей выработки подсобно-вспомогательного времени и времени на от-

дых. Нормы выработки определяются путем деления продолжительности 

рабочего дня на норму времени. Например, если норма времени на выпис-

ку одного счета-фактуры на компьютере составляет 10 мин, то дневная 

норма выработки будет равняться 48 счетам-фактурам (480 : 10 = 48). 

Для установления обоснованных норм на учетные работы необходи-

мо проводить систематические наблюдения и изучение затрат времени на 

рабочем месте. 

В зависимости от цели наблюдения и техники его проведения разли-

чают два основных метода наблюдения: хронометраж и фотография рабо-

чего дня. 

При помощи хронометража измеряется расход времени на выпол-

нение отдельных повторяющихся операций для установления их продол-

жительности. В процессе хронометража должно быть установлено, из ка-

ких элементов состоит хронометрируемая операция или работа, и опреде-

лена продолжительность времени на каждый элемент операции и в целом 

на работу. 
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Помимо основного назначения хронометража как средства получе-

ния первичного материала для разработки нормативов времени на отдель-

ные элементы основной работы, данные его могут быть использованы и 

для установления самих норм времени отдельных операций и всей учет-

ной работы. Хронометраж является важным условием аналитическо-

экспериментального метода нормирования. 

Фотография рабочего дня представляет собой метод изучения всех 

без исключения затрат времени на работе. Объектом этого изучения могут 

быть одно или несколько рабочих мест на протяжении всего рабочего дня. 

Фотография рабочего дня позволяет установить, как распределяется 

рабочий день у наблюдаемых учетных работников, какие виды полезного 

расхода времени и потерь у них имеются, какова их величина, по каким 

причинам происходят потери времени. 

Основное назначение фотографии рабочего дня заключается в том, 

чтобы установить имеющиеся потери времени и их причины, разработать 

и осуществить технические и организационные мероприятия по устране-

нию этих потерь и добиться полного и уплотненного использования рабо-

чего дня. 

Объектами фотографии рабочего дня должны быть как передовики, 

так и другие работники. Наблюдения за работой передовиков, хорошо 

владеющих техникой и рационально организующих свой труд, позволяют 

выявить применяемые последними методы уплотнения рабочего дня за 

счет передовых, более рациональных приемов и вместе с тем вскрыть по-

тери, не зависящие от работника. Наблюдения за другими работниками, 

выполняющими однородную работу с передовиками, дополнительно 

вскрывают потери и непроизводительные затраты времени из-за неумения 

работника рационально организовать свою работу и распланировать свой 

рабочий день. 

Результаты фотографии рабочего дня подвергаются анализу, с тем, 

чтобы установить: 

• какие потери времени могут быть устранены немедленно, без вся-

ких затрат и что для этого нужно сделать; 
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• какие технические и организационные мероприятия надо провести, 

чтобы ликвидировать остальные потери; 

• в какой мере можно сократить время, затрачиваемое на подсобные 

и вспомогательные работы; 

• какую часть этой работы можно передать менее квалифицирован-

ным и менее загруженным учетным и другим работникам, и какие для 

этого нужны мероприятия. 

На основании данных анализа и в соответствии с запроектирован-

ными организационными и техническими мероприятиями производится 

проектирование целесообразного и экономического режима рабочего дня. 

Одним из способов, содействующих разработке нормативов, необ-

ходимых для установления штата учетных работников и распределения 

работы между участниками и отдельными исполнителями, является гра-

фик в учете. Он определяет разработку предварительных технических 

карт и заданий, которые облегчают уточнение комплекса работ для за-

грузки каждого исполнителя. При графике изучением времени, необходи-

мого на выполнение той или другой операции или работы в целом, зани-

маются сами непосредственные исполнители. Этот способ основан на са-

мофотографии исполнителем своего рабочего дня, его части и затрат вре-

мени на выполнение отдельных операций (работ) и других функций. 

Самофотографирование производится самим учетным работником. 

Учетный работник может записывать в карточку наблюдения время, за-

траченное на выполнение какой-либо работы, или же только фиксировать 

потери рабочего времени. 

Самофотография времени, затрачиваемого на выполнение работы, 

позволяет установить необходимое на выполнение отдельных учетных 

операций или на всю работу время. 

Самофотография потерь рабочего времени производится с целью 

устранения причин, вызывающих выполнение непредусмотренных работ, 

простои и перерывы в работе. 

Длительное изучение этого вопроса показало, что такой способ нор-

мирования учетного труда вследствие своей оперативности и доступности 
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и активного участия учетных работников является практически возмож-

ным для каждого предприятия. 

График в учете с применением самофотографии сам по себе заставля-

ет каждого исполнителя искать и находить пути и средства, повышающие 

производительность труда и улучшающие организацию его работы. Работ-

ник учета заинтересован в выполнении предусмотренных в его графике ра-

бот в установленные сроки с наименьшей затратой усилий и времени. 

Преимуществами самофотографии учетной работы являются ее массо-

вость, возможность в короткий срок определить нагрузку отдельных испол-

нителей, установить и устранить недостатки в организации учетного труда. 

Установление нагрузки для каждого исполнителя путем самофото-

графии нельзя смешивать с опытно-статистическим методом. Необходи-

мое время, установленное расчетным путем, должно базироваться на ос-

нове всестороннего изучения работы каждого конкретного исполнителя, 

для которого определяется нагрузка. 

Особенно успешно способ самофотографии используется при регла-

ментации учетно-оперативных работ. К ним относятся такие работы, как 

представительство, руководство, инструктаж, прием посетителей, сверка 

различных учетных и отчетных данных и т. д. Нормирование труда, затра-

чиваемого на подобные работы, методом хронометража оказалось бы 

слишком сложным. 

Под воздействием правильной организации труда и самофотографии 

время, затраченное на выполнение учетно-оперативных функций, примет 

нормальные размеры. 

Таким образом, пользуясь различными способами и средствами, ру-

ководители учета могут выявить значительные неиспользованные резервы. 

Важно при этом не пренебрегать часами, даже минутами, из которых в ко-

нечном результате складываются дни и недели рабочего времени. 

 

Контрольные вопросы и задания  

1. Что такое норма выработки? 

2. Дайте определение норм времени. 



86 
 

3. Назовите учетные операции (работы), поддающиеся нормированию. 

4. При помощи каких методов устанавливаются нормы? Дайте им 

характеристику. 

5. Что является единицей учетной работы? 

6. Как может устанавливаться норма времени в зависимости от еди-

ницы учетной работы? 

7. Назовите условия, обеспечивающие прогрессивные нормы. 

8. Охарактеризуйте основное и вспомогательное время. 

9. Чем можно объяснить низкую продуктивность работника? 

10. Что такое хронометраж? 

11. Дайте определение и объясните назначение фотографии рабочего дня. 

12. Что можно установить, анализируя фотографию рабочего дня? 

13. Дайте понятие и объясните значение графика в учете и самофотографии. 
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ЗАО «НБА» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
 
 

О бухгалтерской службе 
 

г.Ульяновск 

УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор 

_________________ Е.С. Киселкина 

«____»______________20___г. 

Приложение 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Общие положения 

1.1. Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразде-

лением ЗАО «НБА» на правах отдела и подчиняется непосредственно Ге-

неральному директору ЗАО «НБА». 

1.2. Структуру и штатную численность бухгалтерской службы утвер-

ждает непосредственно Генеральный директор ЗАО «НБА» с учетом               

объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности. 

1.3. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от 

должности приказом Генерального директора ЗАО «НБА». 

1.4. Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется: 

действующим законодательством, положениями о бухгалтерском учете и 

отчетности в Российской Федерации, другими нормативными актами, ут-

вержденными в установленном порядке, приказами, распоряжениями и 

указаниями Генерального директора ЗАО «НБА» по основной деятельно-

сти и личному составу и настоящим Положением. 

 

2. Основные задачи 

2.1. Организация учета финансово-хозяйственной деятельности              

ЗАО «НБА». 

2.2. Осуществление контроля за сохранностью собственности, пра-

вильным расходованием денежных средств и материальных ценностей. 
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3. Структура 

В штатный состав бухгалтерии входят главный бухгалтер и кассир. 

 

4. Функции 

4.1. Организация учета основных средств, материалов, денежных 

средств и других ценностей ЗАО «НБА», исполнения смет расходов. 

4.2. Организация расчетов по заработной плате с работниками ЗАО 

«НБА». 

4.3. Составление бухгалтерской отчетности. 

4.4. Обеспечение документального отражения на счетах бухгалтер-

ского учета операций, связанных с движением денежных средств, начис-

лением и перечислением налогов, отчислений от прибыли и других пла-

тежей в государственный бюджет. 

4.5. Осуществление контроля за своевременным проведением инвен-

таризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов. 

4.6. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других на-

рушений и злоупотреблений. 

4.7. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной дея-

тельности ЗАО «НБА» с целью выявления внутрихозяйственных резервов, 

ликвидации потерь и непроизводительных расходов. 

4.8. Применение утвержденных в установленном порядке типовых 
унифицированных форм первичной учетной документации, строгое со-
блюдение порядка оформления этой документации. 

4.9. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматиза-
ции учетно-вычислительных работ. 

4.10. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дис-
циплины, расходования полученных в учреждениях банков средств по на-
значению. 

4.11. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и бухгалтер-
ского архива. 

4.12. Осуществление контроля за своевременным оформлением 
приема и расхода денежных средств и товарно-материальных ценностей. 

4.13. Ведение налогового учета. 
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5.  Взаимоотношения бухгалтерии с другими подразделениями  

5.1. С учебными и консультационными подразделениями фирмы: 

5.1.1. Получает отчеты о выполнении планов работ и услуг в нату-

ральных измерителях и другие документы, необходимые для бухгалтер-

ского учета и контроля. 

5.1.2. Представляет сведения о выполнении показателей хозрасчетной 

деятельности ЗАО «НБА». 

5.2. С коммерческими и издательскими отделами: 

5.2.1. Получает хозяйственные договоры, сметы, нормативы и другие 

материалы по вопросам выполнения договорных обязательств и издатель-

ских работ. 

5.2.2. Представляет сведения о затратах на коммерческую и издатель-

скую деятельность. 

5.3. С секретариатом: 

5.4. Получает приказы, распоряжения, указания Генерального дирек-

тора ЗАО «НБА» и служебную корреспонденцию по вопросам финансово-

хозяйственной деятельности; копии приказов по личному составу, табели 

учета рабочего времени, листки нетрудоспособности сотрудников ЗАО 

«НБА», приходные кассовые ордера, заполняемые при использовании 

чистых бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. 

5.5. Представляет проекты приказов и распоряжений по вопросам 

финансовой деятельности, чистые бланки трудовых книжек и вкладышей 

к ним, справки и сведения по запросам руководства ЗАО «НБА». 

 

6.  Права и обязанности  

6.1. Требовать от подразделений ЗАО «НБА» представления мате-

риалов (планов, отчетов, справок и т. п.), необходимых для осуществления 

работы, входящей в компетенцию бухгалтерии. 

6.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по опе-

рациям, которые нарушают действующее законодательство и установлен-

ный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных 

средств, оборудования, материальных и других ценностей. 
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6.3. Представлять руководству предприятия предложения о наложе-
нии взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и 
составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на 
счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность со-
держащихся в документах данных. 

6.4. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, вхо-
дящим в компетенцию бухгалтерии. 

6.5. Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных на-
стоящим Положением, являются обязательными для исполнения подраз-
делениями ЗАО «НБА». 

 
7. Ответственность 

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность вы-
полнения возложенных настоящим Положением на бухгалтерию задач и 
функций несет главный бухгалтер. 

7.2. Степень ответственности других работников бухгалтерии уста-
навливается должностными инструкциями. 

 
8.  Организация работы 

8.1. Бухгалтерия работает в соответствии с правилами внутреннего 
трудового распорядка ЗАО «НБА». 

8.2. Рабочее время сотрудников бухгалтерии ненормировано, в связи 
с чем они пользуются компенсацией, предусмотренной трудовым законо-
дательством. 

8.3. Ревизия деятельности бухгалтерии осуществляется ежегодно пу-
тем проведения аудиторских проверок на основании заключенного с ауди-
торской фирмой договора. 

8.4. Реорганизация и ликвидация бухгалтерии проводится на основа-
нии приказов директора ЗАО «НБА». 

 
Главный бухгалтер  ____________ Г.Н. Титова  
 
С Положением ознакомлен: 
Кассир  ____________ К.Г. Петрова  
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ЗАО «НБА» 
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 
 

главного бухгалтера 
 

УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор 

_________________ Е.С. Киселкина 

«____»______________20__г. 

Приложение 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Общие положения 

1.1. Главный бухгалтер относится к категории руководителей. 

1.2. При выполнении должностных обязанностей подчиняется непо-

средственно генеральному директору. 

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится 

приказом генерального директора. 

1.4. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее 

высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансо-

во-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не 

менее 5 лет. 

1.5. Главный бухгалтер должен знать: 

1.5.1. Законодательство о бухгалтерском учете; 

1.5.2. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, 

методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и 

контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерско-

го учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-

финансовой деятельности предприятия; 

1.5.3. Гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное 

законодательство, законодательство о труде; 

1.5.4. Структуру предприятия, стратегию и перспективы его развития; 

1.5.5. Положения и инструкции по организации бухгалтерского уче-

та на предприятии, правила его ведения; 
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1.5.6. Порядок оформления операций и организацию документообо-

рота по участкам учета; 

1.5.7. Формы и порядок финансовых расчетов; 

1.5.8. Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой 

деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов; 

1.5.9. Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования 

денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

1.5.10. Правила расчета с дебиторами и кредиторами; условия нало-

гообложения юридических и физических лиц; 

1.5.11. Порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, 

дебиторской задолженности и других потерь; 

1.5.12. Правила проведения инвентаризаций денежных средств и то-

варно-материальных ценностей; порядок и сроки составления бухгалтер-

ских балансов и отчетности; 

1.5.13. Правила проведения проверок и документальных ревизий; 

современные средства вычислительной техники и возможности их приме-

нения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производ-

ственно-хозяйственной и финансовой деятельности предприятия; 

1.5.14. Экономику, организацию производства, труда и управления; 

основы технологии производства; 

1.5.15. Рыночные методы хозяйствования; 

1.5.16. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, про-

изводственной санитарии и противопожарной защиты. 

1.6. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется: 

1.6.1. Уставом; 

1.6.2. Положением о бухгалтерии; 

1.6.3. Настоящей должностной инструкцией. 

1.7. Во время отсутствия главного бухгалтера его обязанности ис-

полняет сотрудник бухгалтерии, назначенный генеральным директором. 
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2. Должностные обязанности 

Главный бухгалтер: 

2.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-

финансовой деятельности и контроль за экономным использованием ма-

териальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственно-

сти предприятия; 

2.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском 

учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности 

предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости; 

2.3. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана 

счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформ-

ления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые 

формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетно-

сти, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля 

за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обра-

ботки бухгалтерской информации и порядка документооборота; 

2.4. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета 

и отчетности на предприятии и в его подразделениях, а также разработку 

и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой 

дисциплины; 

2.5. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных опе-

раций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей 

и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского 

учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и 

обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполне-

ния работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности 

предприятия, а также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

2.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность 

оформления документов, составление экономически обоснованных отчет-

ных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), 

расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление на-

логов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, стра-
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ховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, пла-

тежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных 

вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по 

ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование ра-

ботников предприятия; 

2.7. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления 

первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обяза-

тельств, расходования фонда заработной платы, за установлением долж-

ностных окладов работникам предприятия, проведением инвентаризаций 

основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, 

проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также доку-

ментальных ревизий в подразделениях предприятия; 

2.8. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-

финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и 

отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения 

потерь и непроизводительных затрат; 

2.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного 

расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, на-

рушений финансового и хозяйственного законодательства; 

2.10. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищени-

ям денежных средств и товарно-материальных ценностей; 

2.11. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обес-

печения финансовой устойчивости предприятия; 

2.12. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам разме-

щения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах 

(сертификатах) и приобретения высоколиквидных государственных цен-

ных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и 

кредитными договорами, ценными бумагами; 

2.13. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, 

финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-

хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгал-

терского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, со-
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хранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установ-

ленном порядке в архив; 

2.14. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных от-

четов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой 

бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установ-

ленном порядке в соответствующие органы; 

2.15. Оказывает методическую помощь работникам подразделений 

предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и 

экономического анализа. 

2.16. Руководит работниками бухгалтерии. 

 

3. Права 

Главный бухгалтер вправе: 

3.1. Требовать от руководства создания необходимых условий для вы-

полнения служебных обязанностей. 

3.2. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руко-

водителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вно-

сить предложения по их устранению, а также вносить предложения по со-

вершенствованию работы бухгалтерии. 

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства организации, ка-

сающимися его деятельности. 

3.4. Запрашивать лично или по поручению генерального директора у 

руководителей и специалистов предприятия информацию и документы, 

необходимые для выполнения должностных обязанностей. 

3.5. Проверять соблюдение действующего законодательства и локаль-

ных нормативных актов в структурных подразделениях. 

3.6. Привлекать к решению возложенных на него задач специалистов 

других отделов с согласия соответствующих руководителей. 

 

4. Ответственность 

Главный бухгалтер несет ответственность в пределах, определенных 

действующим законодательством Российской Федерации, за: 
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4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией. 

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности. 

4.3. Нарушение внутреннего распорядка предприятия. 

 

5. Взаимоотношения, связи по должности 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных на-

стоящей инструкцией, главный бухгалтер взаимодействует: 

5.1. С директором по вопросам: 

- получения: приказов, распоряжений, указаний, корреспонденции, 

присланной в адрес бухгалтерии; 

- представления: справок, сведений, информации по финансовым во-

просам предприятия по требованию, проектов приказов, служебных запи-

сок, отчетов и любой другой информации, вытекающей из бухгалтерского 

учета. 

5.2. С заместителями директора по согласованию с директором по во-

просам: 

- получения: распоряжений, указаний, запросов, служебных записок, 

корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии; 

- представления: справок, ведомостей, сведений, информации о со-

стоянии расчетов, о наличии основных средств и других товарно-

материальных ценностях и другой информации, вытекающей из бухгал-

терского учета. 

5.3. С руководителями отделов предприятия по вопросам: 

- получения: договоров, сведений о договорах, приказов о приеме, 

увольнении и перемещении работников предприятия, квитанций, чеков на 

приобретение товарно-материальных ценностей, авансовых отчетов о рас-

ходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные рас-

ходы, отчетов о проделанной работе в командировках, нормативов о рас-

ходовании средств, смет на расходование денежных средств на представи-

тельские и командировочные расходы, содержание филиалов, табелей 
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учета рабочего времени и другие необходимые для бухгалтерского учета 

документы и сведения; 

- представления: информации о состоянии расчетов с дебиторами и 

кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на ко-

мандировочные расходы, о начисленной заработной плате и других вы-

плат по социальному страхованию, наличных денежных средств на осу-

ществление деятельности предприятия. 

5.4. С подчиненными работниками отдела бухгалтерского учета по во-

просам: 

- получения: любой информации, вытекающей из бухгалтерского уче-

та, справок, отчетов и деклараций, исходящих за пределы предприятия; 

- представления: служебных должностных инструкций, служебных за-

писок с резолюцией исполнить денежные платежи, приказов, распоряже-

ний, запросов о предоставлении сведений, нормативных документов о ве-

дении бухгалтерского учета, плана счетов и другой справочной информа-

ции по осуществлению бухгалтерского учета. 

5.5. С коммерческими банками по вопросам: 

- получения: письменных разъяснений, указаний по вопросам взаимо-

действия с банками, договоров об открытии и обслуживании банковского 

счета, договоров о размещении средств кредитования, справок об откры-

тых счетах в банках и наличия на них денежных средств и других доку-

ментов и требований банков, подлежащих исполнению; 

- представления: банковских платежных документов и приложений к 

ним, заполненных надлежащим образом, карточек образцов подписей 

распорядителей кредитов, необходимых документов для открытия счетов 

(валютных, рублевых, депозитных, ссудных и других счетов). 

5.6. С инспекциями Министерства по налогам и сборам, с органами 

Статистического управления, с внебюджетными фондами, Правительст-

вом г. Ульяновска по вопросам: 

- получения: актов выездных и камеральных проверок правильности 

уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушени-

ях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по 
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уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законода-

тельства, запросов о встречных проверках; 

- представления: годовой, квартальной отчетности, ежемесячных дек-

лараций по уплате налогов в бюджет, индивидуальных сведений о полу-

ченных доходах сотрудниками предприятия, документов по требованиям 

о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с 

бюджетом по налогам и сборам, учетной политики предприятия, годового 

заключения аудиторской фирмы о достоверности бухгалтерского учета и 

другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления 

и уплаты бюджету налогов и сборов. 

 

6. Условия работы 

6.1. Режим работы главного бухгалтера определяется в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Обществе. 

 

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с По-

ложением о бухгалтерии (номер, дата документа). 

 

Руководитель  

структурного подразделения _______________ /_______________/ 

 

«__»__________20__г. 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Начальник юридического отдела  _______________ /_______________/ 

 

«__»__________20__г. 

 

С инструкцией ознакомлен:  _______________ /_______________/ 

«__»__________20__г. 
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