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Должностная инструкция
калькулятора

1. Общие положения. 1.1. Калькулятор относится к категории технических
исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом руководителя организации. 1.2.
На должность калькулятора назначается лицо, имеющее среднее профессиональное
образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее общее образование и
специальную подготовку по установленной программе. 1.3. Калькулятор подчиняется
непосредственно начальнику планово-экономического отдела. 1.4. В своей работе калькулятор
руководствуется трудовым законодательством, локальными актами организации и настоящей
инструкцией.

2. Должностные обязанности. 2.1. Составляет калькуляции себестоимости продукции,
работ и услуг по данным о нормах расхода сырья, материалов, топлива и энергии, тарифах на
перевозки и услуги, ценах поставщиков. 2.2. Считает прямые затраты по видам продукции и
распределяет косвенные расходы по базе, установленной учётной политикой. 2.3. Проверяет
поступившие от подразделений расчёты и нормы, находит арифметические и методические
ошибки и сообщает о них руководителю отдела. 2.4. Готовит данные для цен и смет, ведёт учёт
изменений норм и цен и пересчитывает калькуляции при их изменении. 2.5. Участвует в
инвентаризации незавершённого производства и сверяет свои расчёты с данными
бухгалтерского учёта.

3. Права. 3.1. Запрашивать у подразделений документы и сведения, нужные для
расчётов. 3.2. Не принимать к расчёту нормы и цены без подтверждающих документов. 3.3.
Вносить руководителю отдела предложения по порядку расчёта затрат.

4. Ответственность. 4.1. Калькулятор отвечает за достоверность и арифметическую
правильность составленных калькуляций в пределах, установленных трудовым
законодательством. 4.2. За разглашение сведений о ценах, нормах и себестоимости, ставших
известными по работе, калькулятор отвечает в порядке, установленном законом и
локальными актами организации.
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