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Должностная инструкция

Главного бухгалтера

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Подразделение: Бухгалтерская служба;

Главный бухгалтер является Руководителем Бухгалтерской службы.

2.Подчинение: Главный бухгалтер непосредственно подчиняется Генеральному директору

3.В подчинении у Главного бухгалтера находятся:

- заместитель главного бухгалтера;
- старший бухгалтер;

- бухгалтер по безналичным расчетам и авансовым отчетам;

- бухгалтер по взаиморасчетам с покупателями;
- кассир.
4.Замещение: в период временного отсутствия Главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и др.) его обязанности исполняет заместитель Главного бухгалтера на основании Приказа «Об исполнении обязанностей главного бухгалтера во время его отсутствия».
5.Время работы: режим работы Главного бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

6.На должность Главного бухгалтера  назначается лицо, имеющее:

     - высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5-и лет;

7.Назначение на должность Главного бухгалтера и освобождение от нее производится приказом Генерального директора компании; 

8.Главный бухгалтер в своей работе руководствуется:

-  действующими законодательными и нормативными актами Российской Федерации;

- организационными и распорядительными документами организации, касающимися работы Бухгалтерской службы;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией; 

                             2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Главный бухгалтер должен знать:

2.1. Налоговый кодекс РФ, Федеральный закон о бухгалтерском учете №129-ФЗ, другие нормы действующего законодательства, касающиеся бухгалтерского учета и налогообложения;

2.2. Структуру организации;

2.3. Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

2.4.Средства вычислительной техники и возможности их применения.
3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1.Главный бухгалтер отвечает за выполнение следующих функций:

1.1 Организация  работы по постановке и ведению бухгалтерского и налогового учета Работодателя в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о его финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении.

1.2. Участие в разработке стратегии развития предприятия.

1.3. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики исходя из специфики условий хозяйственной деятельности Работодателя. 
1.4. Руководство работой: 
по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней отчетности; 
по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки; 
по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота.

1.5. Своевременное формирование и предоставление отчетности по данным бухгалтерского и налогового учета в соответствии с требованиями налоговых органов, внебюджетных фондов и органов государственной статистики. 
1.6. Организация работы по ведению регистров бухгалтерского и налогового учета с использованием современных технологий.

1.7. Организация своевременного и точного отражения на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движений активов, формирование доходов и расходов, выполнения обязательств. В том числе:
по учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности Работодателя.

1.8. Обеспечение  контроля за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

1.9. Организация информационного обеспечения управленческого учета для формирования внутренней управленческой отчетности.

1.10. Организация работы по построению эффективной системы бюджетирования, управленческого учета и отчетности, совместно с другими подразделениями предприятия.

1.11. Организация работы по проведению защит планов и фактов годовых и месячных бюджетов доходов и расходов, и бюджетов движения денежных средств предприятия, совместно с другими подразделениями предприятия.

1.12. Контроль своевременного перечисления налогов и сборов в федеральный, региональный и местные бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации.

1.13. Контроль за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников.

1.14. Принятие участия в проведении внутреннего аудита. 
1.15. Ведение работы по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

1.16. Участие в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

1.17. Принятие мер по обеспечению подразделения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта.

1.18. Обеспечение соблюдения установленных правил внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины работниками подразделения, способствование развитию инициативы и активности работников подразделения.

1.19. Совместно с подразделением экономической службы и руководителями других подразделений предприятия разработка эффективной системы зарплатообразования и мотивации персонала, за счет разработки ключевых показателей деятельности и критериев оценки сотрудников предприятия.

1.20. Участие  в систематизации и регламентации деятельности служб и подразделений предприятия.

1.21. Разработка и внедрение регламентов бухгалтерского документооборота и товарооборота на предприятии совместно с другими руководителями подразделений. 

1.23. Оказание методической помощи другим работникам Работодателя по вопросам бухгалтерского и налогового учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ, ОРГАНИЗАЦИЯМИ, ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ
Главный бухгалтер при выполнении своих должностных обязанностей взаимодействует:

1. Со структурными подразделениями организации, Руководителями служб и отделов по вопросам  работы Бухгалтерской службы.
2.В пределах своей компетенции осуществляет контакты со сторонними организациями.

                               5.КРИТЕРИИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ТРУДА

Критериями оценки деятельности Главного бухгалтера являются:

1.Своевременное и качественное выполнение функциональных обязанностей, закрепленных в настоящей должностной инструкции;

2.Своевременное и качественное выполнение функциональных обязанностей подчиненными сотрудниками;

3.Отсутствие замечаний со стороны руководства Компании;

       6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Настоящая должностная инструкция является  неотъемлемой частью трудового договора;

2.Настоящая должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится на предприятии, другой – у работника;

3.Изменения и дополнения в настоящую должностную инструкцию вносятся соответствующим приказом Генерального директора предприятия.

С инструкцией ознакомлен/а:

                                                    ____________    ____________________     _____________

                                                            (подпись)                         (расшифровка подписи)                                 (дата)

Экземпляр должностной инструкции на руки получил/а:

                                                     ____________    ____________________     _____________

                                                            (подпись)                         (расшифровка подписи)                                 (дата)    


