10.02.2015 г.
Должностная инструкция бухгалтера по материалам (учету ТМЦ)

Утверждена

Приказом руководителя ООО «Поставщик-С» № 40-АБ от 10.02.2015 г.

г. Ростов-на-Дону
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Данная должностная инструкция устанавливает права, функциональные обязанности и ответственность бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) ООО «Поставщик-С».

1.2. Бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) назначается на должность и снимается с нее в соответствии с приказом директора ООО «Поставщик-С», издаваемым по факту получения представления от главного бухгалтера.

1.3. Непосредственным руководителем бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) является главный бухгалтер.

1.4. Должность бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) может заниматься лицом, имеющим диплом об окончании высшего образования либо имеющим среднее профессиональное образование и подтвержденный стаже работы на позиции бухгалтера, составляющий 3 года и более.

1.5. В своей работе бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) должен руководствоваться:

· правовыми актами различного уровня (включая локальные), методическими материалами, приказами руководства ООО «Поставщик-С», регулирующими бухгалтерский учет ТМЦ, а также отчетность по соответствующим хозяйственным операциям;

· настоящей инструкцией.

1.6. В периоды отсутствия на рабочем месте бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) его обязанности возлагаются на сотрудника, назначаемого в соответствии с приказом генерального директора ООО «Поставщик-С».

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

2.1. Бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) обязан знать:

· положения федеральных, региональных, местных и локальных НПА, регламентирующих работу с ТМЦ (учет, инвентаризация);

· положения НПА в сфере налогового, трудового права;

· современные методики организации бухгалтерского учета ТМЦ;

· правила и сроки формирования бухгалтерской отчетности;

· план счетов бухучета и правила корреспонденции между ними;

· эффективные способы обеспечения документооборота по учету ТМЦ;

· порядок документального сопровождения и учета (осуществляемого в том числе на счетах бухучета) фактов приемки и отпуска ТМЦ;

· методы анализа финансово-хозяйственной эффективности организаций;

· базовые принципы экономики и управления кадрами,

· правила пользования ПК, офисной электроникой, ПО для составления (отправки через интернет и ЛВС) бухгалтерской и налоговой отчетности.

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

3.1. Бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) выполняет следующие функциональные обязанности:

· осуществление бухгалтерского учета ТМЦ;

· разработка, организация мероприятий, которые направлены на оптимизацию работы с ТМЦ, рационализацию использования соответствующих ресурсов;

· формирование, прием, хранение, контроль комплектности и корректности первичной документации, связанной с учетом ТМЦ;

· внесение записей о хозяйственных операциях по ТМЦ на счетах бухучета;

· осуществление подсчетов стоимости, себестоимости ТМЦ;

· своевременное исчисление и перечисление налогов в бюджеты различного уровня;

· предоставление руководителям и иным заинтересованным лицам бухгалтерской отчетности, а также сопровождающих ее документов, которые отражают учет ТМЦ;

· внесение на рассмотрение руководства предложений об оптимизации используемых счетов бухучета;

· разработка необходимых бланков первичных документов, если таковые не утверждены в Альбомах унифицированных форм и иных НПА;

· разработка необходимых бланков внутрикорпоративной бухгалтерской и финансовой отчетности;

· участие в инвентаризации ТМЦ;

· подготовка бухгалтерской документации, которая подлежит передаче в архив;

· формирование и оптимизация внутрикорпоративной базы данных о бухгалтерском учете ТМЦ.

4. ПРАВА.

4.1. Бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) вправе:

· пользоваться возможностью получать от главного бухгалтера, а также генерального директора ООО «Поставщик-С» содействие в решении задач, связанных с выполнением должностных обязанностей, а также в реализации прав;

· запрашивать от других сотрудников сведения и документы, необходимые для решения задач, которые связаны с выполнением должностных обязанностей;

· направлять главному бухгалтеру и генеральному директору предложения об оптимизации своей работы (в том числе в аспекте совершенствования оплаты труда), а также различных участков производства.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1. Бухгалтер по материалам (учету ТМЦ) ответственен:

· за неисполнение, некорректное исполнение своих обязанностей, закрепленных в настоящей инструкции — в пределах, установленных трудовым законодательством РФ;

· за неисполнение, некорректное исполнение распоряжений руководства;

· за нарушения норм трудового, гражданского, административного и уголовного права.

6. ПРОЧИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1. Изменение положений настоящей инструкции осуществляется в соответствии с приказами генерального директора ООО «Поставщик-С».

6.2. Главный бухгалтер, а также генеральный директор осуществляют оценку эффективности работы бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) в соответствии с перечнем мероприятий по оценке эффективности сотрудников, который утвержден генеральным директором.

6.3. Режим работы бухгалтера по материалам (учету ТМЦ) утверждается исходя из Правил внутреннего трудового распорядка ООО «Поставщик-С».

Настоящая инструкция разработана согласно приказу генерального директора ООО «Поставщик-С» № 40-АБ от 10.02.2015 г.
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