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должностная  инструкция

Главный бухгалтер
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера.

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, Приказом Генерального директора.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Генеральному директору.
1.4. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальностям: бухгалтерского учета и аудита и стаж работы, связанный с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, не менее трех лет из последних пяти календарных лет, а при отсутствии высшего профессионального образования – не менее пяти лет из последних семи календарных лет;

1.5. Главный бухгалтер должен знать

· законодательство о бухгалтерском учете;

· основы гражданского и трудового права, финансовое и налоговое законодательство;

· нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского

· учета и составления отчетности, финансово-хозяйственной деятельности организации;

· налоговый, статистический и управленческий учет;

· порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета, порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

· формы и порядок финансовых расчетов;

· условия налогообложения юридических и физических лиц;

· правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств, правила расчетов с кредиторами и дебиторами, правила проведения аудиторских проверок;

· порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности;

· компьютерные программы по бухгалтерскому учету, современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

· правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации.
· правила трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

· структуру управления организацией;

· положения, инструкции и локальные нормативные акты компании.

· условия заключения коммерческих сделок и их последствия.

· правила хранения и защиты информации.

1.6. При выполнении должностных обязанностей Главный бухгалтер руководствуется следующими нормативными документами: действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Общества, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локальными нормативными актами работодателя, приказами и распоряжениями Генерального директора, трудовым договором, инструкцией по охране труда и техники безопасности, настоящей должностной инструкцией.

1.7. На период временного отсутствия главного бухгалтера (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) его обязанности возлагаются на Генерального директора.

2. функциональные обязанности

Главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Формирует учетную политику, исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности организации.
2.2. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям.

2.3. Проводит работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, расчетов с контрагентами, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации.

2.4. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств и имущества, в том числе оформление приобретения и реализации продукции, изделий, товарно-материальных ценностей и т.д.;

2.5. Обеспечивает соблюдение порядка оформления первичных учетных документов, прием и выдачу, а также контроль за движением первичной бухгалтерской документации (счета, акты, накладные и т.п.);
2.6. Своевременное отражение, внесение в учетную базу Работодателя:

· перемещение ТМЦ (товар, запчасти);

· оприходование ТМЦ по ГТД (Invоice);
· ввод корректировочных документов;
· ввод возвратных документов;
· перемещения ТМЦ между складами;
· выписка МХ-1 по клиентам, работающим со складом ответственного хранения;
· списание запасных частей по гарантийным случаям.
2.7. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности.
2.8. Подготавливает и утверждает:

· рабочий план счетов бухгалтерского учета;

· формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, формы внутренней бухгалтерской отчетности в соответствии с требованиями действующего законодательства;

· порядок проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальное подтверждение их наличия, состояния и оценки;

· систему внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.

2.9. В соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ производит своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей по обязательствам, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам.

2.10. Производит своевременный начисление, расчет и выплату заработной платы, иных выплат работникам организации, в т.ч. социального характера (материальная помощь, премии, больничные, отпускные, командировочные и т.д.)

2.11. Производит корректное отражение на счетах отчетности операций по расчету с персоналом.

2.12. Отслеживает своевременность и полноту расчетов с персоналом.

2.13. Подготавливает справки, записки и прочие документы в области расчетов с персоналом для сдачи в ФНС и прочие контролирующие органы, по запросу работников;

2.14. Проверяет документы, сдаваемые работниками для расчета зарплаты, получения льгот и дополнительных выплат и проч.

2.15. Работает с банками, в которых открыты расчетные счета компании, в том числе предоставляет в банк платежные поручения, запросы, выписки. Формирует и предоставляет документы по запросу банка.
2.16. Разносит банковские выписки в программе учета.

2.17. Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

2.18. Занимается оформлением всех видов валютных операций, взаимодействием с валютным контролем банков, регистрацией контрактов в банках и т.д.
2.19. Отражает курсовые разницы по правилам бухгалтерского и налогового учета.

2.20. Взаимодействует с таможней (платежи, сверки, подготовка документов по запросу, статистическая отчётность)

2.21. Организует работу с налоговыми органами, Пенсионным фондом, фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования и т. д.

2.22. Участвует в инвентаризации и оформляет ее результаты. 

2.23. Оформляет документы по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

2.24. Составляет отчет об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготавливает необходимую бухгалтерскую и статистическую отчетность в установленном порядке.

2.25. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в архив в установленном порядке.

2.26. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений и другим работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

2.27. Проводит финансовый анализ и формирует налоговую политику на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, внутреннего аудита; готовит предложения по улучшению деятельности организации, устранению потерь и неэффективных затрат.

2.28. Подготавливает документы для налоговых и аудиторских проверок.

2.29. Подготавливает и предоставляет отчетности в головной офис компании (Китай).

2.30. Организовывает и оптимизирует системы внутреннего документооборота;

2.31. Коммуницирует с представителями головного офиса в Китае, работниками компании; 

2.32. Организовывает получение государственных регистраций по изменениям в учредительных документах компании;

2.33. Проверка и оценка российских и международных договоров с покупателями, поставщиками на налоговые и бухгалтерские риски, дача рекомендаций по включению тех или иных условий в договоры;

2.34. Своевременно знакомится с поправками, законодательно вносимыми в правила ведения бухгалтерского и налогового учета и отчетности на предприятиях, а также применяет их на практике;

2.35. Регулярно информирует непосредственного руководителя о текущих процессах в ведении бухгалтерского учета, а также своевременно сообщает обо всех нестандартных, сложных, спорных ситуациях;
2.36. Формирует отчеты по покупателям, движению ТМЦ, дебиторской задолженности и другие по запросу непосредственного руководителя и Коммерческого директора.

2.37. Осуществляет поездки в ИФНС, МВД, на почту при необходимости.

2.38. Организовывает сдачу отчетности по выплатам высококвалифицированному специалисту.

2.39. Коммуникации с бухгалтерией покупателей / поставщиков при возникновении вопросов, урегулирование вопросов по предоставлению документации, запросов недостающих оригиналов первичной документации включая, но не ограничиваясь УПД, акты сверок,
2.40. Коммуникация и подготовка документов для грузоперевозчиков, таможни (корректировка таможенной стоимости), по запросу руководителя.

2.41. Выполняет другие распоряжения непосредственного руководителя, направленные в письменной форме, по корпоративной электронной почте или устно
3. ПРАВА

Главный бухгалтер имеет право:

3.1. Знакомиться с новыми положениями, принятыми руководством, касающимися его работы

3.2. Визировать документы в пределах своей компетенции.
3.3. Действовать самостоятельно в пределах своей компетенции.
3.4. Не выполнять свои должностные обязанности при возникновении опасности для жизни или здоровья.
3.5. Выдвигать требования к руководству о создании условий для исполнения своих полномочий, сохранности материальных ценностей, документов.
3.6. Получать всю необходимую информацию для выполнения своих должностных обязанностей.
3.7. Информировать руководителя о выявленных недостатках в деятельности организации, выдвигать предложения по их ликвидации.

4. Ответственность

Главный бухгалтер несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.3. Разглашение служебной и коммерческой тайны организации ​​​- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;

4.5. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;

4.6. Выполнение плановых показателей работы.  

4.7. Соблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере 
необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

 5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от _______ 2022 года.
 

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель отдела персонала                      ____________                         ___________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получен на руки
_______________/__________________/


«____»________________ 2022г.


(подпись)

          (ФИО)





(дата)
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