ПРОЕКТ


Общество с ограниченной ответственностью



         «УТВЕРЖДЕНО»

                 «Синегерия»

                город Москва                                                                                                Приказом № ……

       Российская Федерация 



                                       от    00.00.200__ г.

Должностная инструкция 

             бухгалтера

    №______  ___________200__ г.

              город   Москва 

1.    Общие   положения
1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением ООО «Синегерия»  (далее – «Компания»)  

1.2. Бухгалтер непосредственно подчиняется Главному бухгалтеру, а его отсутствие - Генеральному директору   ООО «Синегерия».

1.3. Бухгалтер назначается и освобождается  от  должности  в  порядке,  установленном   в  Компании приказом Генерального директора.

1.4.  Замещение  должности  Бухгалтера  может  производиться  по  конкурсу.

1.5.  Требования,  предъявляемые  к  Бухгалтеру:

· Высшее (экономическое) образование;

Бухгалтер должен знать: 

· законодательство РФ о бухгалтерском учете; 

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Компании; 

· гражданское право, финансовое и налоговое законодательство; 

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в Компании, правила его ведения; 

· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; формы и порядок финансовых расчетов; 

· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Компании, выявления внутрихозяйственных резервов; 

· порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

· правила расчета с дебиторами и кредиторами; условия налогообложения юридических и физических лиц; 

· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 

· правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей; 

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; 

· правила проведения проверок и документальных ревизий; 

· экономику, организацию производства, труда и управления; 

· законодательство о труде; 

· правила и нормы охраны труда.
1.6.    В  своей  деятельности Бухгалтер руководствуется  действующим  законодательством РФ, Уставом Компании, приказами  и  распоряжениями  Генерального директора, указаниями Главного бухгалтера 

1.7.     В период отсутствия Бухгалтера его временно замещает один из сотрудников бухгалтерии.

2.   Основными функциями Бухгалтера являются:

· организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Компании. 
3.    Должностные  обязанности

Бухгалтер:

· Проводит работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота. 

· Ведет 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 товаров, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности Компании, а также финансовых, расчетных и кредитных операций. 
· Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости товаров, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование сотрудников Компании. 
· Оформляет первичные и бухгалтерские документы, расчеты и платежные обязательства, расходование фонда заработной платы. 
· Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Компании по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат. 
· Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. 
· Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей. 
· Взаимодействует с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения ликвидных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами по указанию Главного бухгалтера. 
· Обеспечивает строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив. 
· Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 
· Оказывает методическую помощь сотрудникам подразделений Компании по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.
4.   Права

Для  выполнения  возложенных  на  него  функций  и  обязанностей  Бухгалтер имеет право:

· Рекомендовать Главному бухгалтеру, а в его отсутствие - Генеральному директору произвести или не производить те или иные действия.

· Визирования документов, финансового характера и/или так или иначе затрагивающих финансовое положение Компании, с обоснованием своей позиции (как положительной так и отрицательной).

· Подписи  на  документах  внутреннего  характера (служебные  записки, внутренняя  переписка, отчеты, заключения    и   т.д.).

5.   Ответственность

Бухгалтер не может быть   временно    переведен   на   другую   должность в порядке дисциплинарного взыскания   за   неправомерное  использования   и/или  не   использования в полном объеме прав и полномочий, предоставленных  ему  руководством  Компании,  даже  если   он   отказывается   визировать   тот   или   иной   документ   на  основании   несоответствия   документа   требованиям   законодательства   или   нормам  бухгалтерского учета.   

В случае отказа  Бухгалтера  визировать  какой-либо документ, он  обязан  письменно  обосновать   это   в   служебной   записке   на   имя   Генерального   директора   Компании.

Бухгалтер может быть уволен (в установленном порядке, с    соблюдением  норм   ТК  РФ), если его деятельность нанесла прямой   действительный   ущерб  (вред)  Компании и имеется причинно-следственная  связь  между  его  действиями (бездействием)  и  конечным  результатом. 

6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании

· Бухгалтер в  процессе  своей  деятельности  в  целях  обеспечения  задач,  стоящих  перед  ним,  взаимодействует  со  всеми  подразделениями  и должностными лицами Компании,  получает,  согласовывает информацию  по  обеспечению  финансовой деятельности Компании. 

· Бухгалтер вступает в официальные  взаимоотношения  с  любыми  юридическими  и  физическими  лицами  в  рамках   полномочий,  предоставленных  ему настоящей инструкцией с целью обеспечения финансовой деятельности Компании,  финансовой устойчивости Компании и соблюдения норм действующего  законодательства.
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С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а :   _________________ /_______________./

                                                                                                                                      _________________  200__ г.               фамилия, и.о.
PAGE  
3

