УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

ООО «Ромашка» 
_________________ И.И. Иванов 

«____» _______________ 2014 г.

ДОЛЖНОСТНОЕ ОПИСАНИЕ (ИНСТРУКЦИЯ)
Должность: Главный бухгалтер
Наименование структурного подразделения: Финансовая служба
Цель должности:   Бухгалтерский учет и отчетность организованы и ведутся оптимально и рационально, в соответствии с действующим законодательством и поставленными целями. 
1. Взаимодействия:  
1.1. Подчиняется:


Финансовому директору

1.2. Руководит:



Ведущим бухгалтером
Бухгалтером

Кассиром

1.3. Взаимодействует с:

руководителями подразделений
сотрудниками финансовой службы

контролирующими органами
2. Задачи:
2.1. Формирование учётной политики
2.2. Постановка и ведение бухгалтерского учёта
2.3. Организация работы бухгалтерии предприятия

2.4. Защита фин. интересов предприятия в контролирующих органах

3. Функции и обязанности:

3.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности предприятия и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности предприятия.

3.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

3.3. Возглавляет работу по:

· Подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности.
· Обеспечению порядка проведения инвентаризаций.
· Контролю за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
· Рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на предприятии и в его подразделениях Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности предприятия, его имущественном положении, доходах и расходах.
· Разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

3.4. Организует:

· Учет имущества обязательств и хозяйственных операций, 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, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия.
· Учет финансовых, расчетных и кредитных операций.

3.5. Ведет учет и формирует отчетность:

· формирует учетную политику предприятия;

· организует и контролирует ведение бухгалтерского, налогового, управленческого, иного учета предприятия;

· организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

· организует учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятий, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

· организует формирование и своевременное предоставление финансовой, управленческой, бухгалтерской, налоговой, статистической, иной отчетности предприятий;

· организует и контролирует составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета;

· организует и контролирует правильное оформление первичной бухгалтерской и иной, в том числе финансовой документации предприятий;

· организует и контролирует проведение расчетов предприятий с третьими лицами, как наличных, так и безналичных;

· участвует в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятий по данным бухгалтерского учета и отчетности.

3.6. Организация контроля деятельности:

· устанавливает порядок проведения инвентаризаций;

· планирует и организует проведение инвентаризаций и оформление результатов

· контролирует документальное оформление проведения коммерческих, производственных и хозяйственных операций в соответствии с требованиями действующего законодательства и регламентов;

· устанавливает и контролирует соблюдение технологии подготовки и обработки бухгалтерской информации и документации;

· организует и контролирует начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды в соответствии с действующим законодательством и регламентами 

· осуществляет контроль за перечислением денежных средств;

· контролирует и принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· организует контроль за исполнением финансовых обязательств предприятия перед акционерами (участниками) хозяйственных обществ, поставщиками товаров, работ, услуг, а также контроль за исполнением финансовых обязательств контрагентов предприятия.

4. Ключевые показатели эффективности работы 
4.1. Отсутствие претензий со стороны контролирующих органов.

4.2. Качественное и точное ведение бухгалтерского и налогового учета.

4.3. Персонал мотивирован и обучен.

4.4. Учетная политика сформирована без нарушений.
5.  Полномочия:                          

5.1. Требовать своевременного предоставления информации и документов  в подразделениях компании. 

5.2. Расставлять персонал, определять мотивацию и стимулы

5.3. Представлять предприятие во внешних контролирующих органах

5.4. Право подписи на финансовых документах
6.Ответственность за:                  

6.1. Несвоевременность предоставления деклараций 

6.2. Ошибки в ведении бухгалтерского учёта

6.3. Претензии от контролирующих органов

6.4. Сохранность денежных средств на счетах и в кассе предприятия

7. Норма рабочего времени: 40 часов в неделю. 
8. Продолжительность рабочего дня: с 9:00 до 18:00. 

9. Работнику устанавливается ненормированный рабочий день. 
Согласовано:
Менеджер по персоналу  
С инструкцией ознакомлен, согласен:

________________/___________________    «__»___________20__г.                                                                                                                                                 
