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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция регламентирует функциональные обязанности, полномочия и зону ответственности бухгалтера, осуществляющего расчет заработной платы.
1.2. Бухгалтер по расчету заработной платы:
· относится к категории специалистов;
· назначается и освобождается от должности приказом директора организации по представлению главного бухгалтера в соответствии с нормами трудового законодательства РФ.
1.3. Квалификационные требования:
· среднее профессиональное экономическое образование, опыт работы от 1 года;
· либо высшее профильное образование, опыт работы от 6 месяцев.
1.4. Нормативная база деятельности:
· законодательство РФ в сфере бухгалтерского учета;
· налоговое законодательство РФ;
· трудовое законодательство РФ и иное законодательство;
· устав и локальные акты организации;
· трудовой договор;
· настоящая должностная инструкция.
1.5. Профессиональные требования:
Бухгалтер должен знать:
· нормативно-правовые акты по ведению бухучета и отчетности;
· методы бухгалтерского и налогового учета и документооборота;
· план счетов и корреспонденцию;
· порядок учета операций с активами и обязательствами;
· [bookmark: _GoBack]основы экономического анализа;
· правила работы с вычислительной техникой;
· трудовое законодательство;
· нормы охраны труда.
1.6. Бухгалтер по заработной плате подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.
1.8. На период отсутствия обязанности возлагаются на заместителя главного бухгалтера по приказу директора.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ БУХГАЛТЕРА ПО РАСЧЕТУ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
Бухгалтер по расчету заработной платы выполняет следующие функции:
2.1. Основные учетные операции:
· ведет бухгалтерский и налоговый учет расчетов с персоналом по оплате труда;
· обрабатывает и отражает на счетах бухгалтерского учета операции по начислению заработной платы;
· принимает и проверяет первичную документацию по участку, подготавливает ее к обработке;
· работает в программе 1С:ЗУП, 1С:Бухгалтерия;
· взаимодействует с кадровой службой по вопросам, связанным с начисление заработной платы.
2.2. Бухгалтер производит начисления зарплаты сотрудникам, расчет налогов и сборов (НДФЛ, страховых взносов), прочих выплат и отчислений в рамках должностных обязанностей.  
2.3. Формирует достоверную бухгалтерскую информацию для руководства компании, кредиторов и инвесторов, налоговых органов, СФР, аудиторов, иных контролирующих инстанций. Бухгалтер подготавливает данные для составления отчетности, сдает отчеты в статистику, налоговую, СФР, ФСС (связанные с персоналом). Бухгалтер обеспечивает сохранность документов и их архивное хранение. В своей работе бухгалтер взаимодействует с судебными приставами, работниками по вопросам начисления и уплаты алиментов и иных удержаний из заработной платы сотрудников.
2.4. Методологическая работа: бухгалтер вносит предложения главному бухгалтеру по совершенствованию работы с планом счетов, предлагает формы первичных документов (при отсутствии типовых), формы внутренней отчетности. Бухгалтер участвует в совершенствовании документооборота, внедрении автоматизированных систем учета, проведении инвентаризаций.
2.5. Аналитическая деятельность:
· проводит экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности (в рамках начисления зарплаты, персонала и т.д.);
· выявляет резервы для оптимизации расходов на персонал;
· участвует в разработке мер по повышению эффективности учета.
2.6. Информационные технологии:
· формирует и поддерживает базы данных бухгалтерской информации;
· определяет возможности автоматизации учетных процессов;
· вносит изменения в нормативно-справочную информацию.
2.7. Прочие обязанности:
· выполняет поручения главного бухгалтера и его заместителя;
· участвует в разработке системы материального стимулирования сотрудников.
3. ПРАВА
Бухгалтер по расчету заработной платы вправе:
3.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
3.4. Запрашивать лично или по поручению главного бухгалтера от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
3.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Бухгалтер по расчету заработной платы несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным трудовым договором.
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ, заключенным трудовым договором.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ, заключенным трудовым договором.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
5.1. Настоящая должностная инструкция подлежит регулярному актуализированию:
· обязательный плановый пересмотр - не реже одного раза в 5 лет;
· внеплановые изменения - по мере необходимости (при изменении законодательства, структуры организации или должностных функций).
5.2. Процедура внедрения изменений.
Все корректировки вступают в силу после издания соответствующего приказа, с которым должны быть ознакомлены под подпись:
· непосредственно работник, занимающий данную должность;
· другие сотрудники, на которых распространяется действие инструкции.

Документ разработан и утвержден на основании приказа директора №123 от 23.06.2025 г.
СОГЛАСОВАНО
Руководитель отдела персонала _________________________________/__________/
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Главный бухгалтер ___________________________________________/__________/

Лист ознакомления с должностной инструкцией бухгалтера по расчету заработной платы

Экземпляр должностной инструкции получен на руки, обязуюсь хранить его на рабочем месте. С должностной инструкцией бухгалтера по расчету заработной платы ознакомлен:
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