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Должностная инструкция главного бухгалтера

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Приказа Минтруда России от 22.12.2014 № 1061н «Об утверждении профессионального стандарта «Бухгалтер» и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Должностная инструкция регулирует следующие параметры, касающиеся деятельности главного бухгалтера: должностные обязанности, права, ответственность и условия работы.
1.2. Главный бухгалтер относится к категории руководителей.

1.3. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от нее приказом генерального директора компании. 

1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно генеральному директору компании. 

1.5. Во время отсутствия главного бухгалтера его права и обязанности возлагаются на его заместителя, в случае его отсутствия — на работника бухгалтерии, о чем генеральным директором организации выпускается соответствующее распоряжение.
1.6. На должность главного бухгалтера назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
· высшее профессиональное образование (финансовое/экономическое), 
· опыт работы бухгалтером не менее 3 лет.
1.7. Главный бухгалтер должен знать:

· Законодательство Российской Федерации 
· о бухгалтерском учете, налогах и сборах, 
· об аудиторской деятельности, 
· об официальном статистическом учете, 
· об архивном деле, 
· валютное,

· бюджетное,

· о противодействии коррупции и коммерческому подкупу, легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма,

· о порядке изъятия бухгалтерских документов,

· об ответственности за непредставление или представление недостоверной отчетности,

· отраслевое законодательство в сфере деятельности экономического субъекта и практику применения указанного законодательства,

· в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, 
· гражданское, 
· трудовое. 

· Основы экономики, технологии, организации производства и управления предприятия.

· Методы финансового анализа и финансовых вычислений.

· Судебную практику по вопросам бухгалтерского учета.

· Порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи.

· Технологии автоматизированной обработки информации.

· Внутренние организационно-распорядительные документы организации.

· Основы информатики и вычислительной техники.

· Правила защиты информации.
1.8. Главный бухгалтер руководствуется в своей деятельности:

· законодательными актами РФ;

· Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;

· приказами и распоряжениями генерального директора;

· настоящей должностной инструкцией.

1.9. Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению документы по операциям, противоречащим законодательству. В случае разногласий между генеральным директором и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения генерального директора, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

II. Должностные обязанности главного бухгалтера

Главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Руководство работниками бухгалтерии, организация и контроль работы бухгалтерии.
2.2. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности компании.

2.3. Ведение бухгалтерского и налогового учета. 

2.4. Контроль соблюдения порядка оформления бухгалтерских документов. 

2.5. Составление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности. 

2.6. Составление управленческой отчетности. 

2.7. Участие в проектах автоматизации работы и оптимизации бизнес-процессов компании. 

2.8. Подготовка и сдача отчетности в налоговые органы и фонды.
III. Права главного бухгалтера

Главный бухгалтер имеет право:
3.1. Устанавливать служебные обязанности для работников бухгалтерии.
3.2. Руководитель подбором, перемещениями и увольнениями работников бухгалтерии.

3.3. Устанавливать обязательные для всех подразделений и служб компании правила документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений. 
3.4. В рамках своей компетенции рассматривать и подписывать финансовые документы.
3.5. Действовать от имени бухгалтерии компании, представлять ее интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями и другими организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам.
3.6. Требовать от руководителей отделов, в необходимых случаях и от генерального директора, принятия мер к усилению сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля.
3.7. Организовывать проверки соблюдения правил составления и ведения финансовой отчетности. 
3.8. Разрабатывать и вносить на рассмотрение генерального директора предложения по улучшению деятельности бухгалтерии.

IV. Ответственность главного бухгалтера

Главный бухгалтер несет ответственность:
4.1. За невыполнение, несвоевременное или халатное исполнение своих должностных обязанностей.

4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальности информации.

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

V. Условия работы
5.1. Главному бухгалтеру может быть выделено служебное транспортное средство с персональным водителем.

5.2. Главный бухгалтер при необходимости может быть отправлен в служебные командировки.

5.3.  Главный бухгалтер вправе проходить курсы повышение квалификации с оплатой за счет компании не чаще чем раз в 3 года.
5.4. Главный бухгалтер вправе требовать от генерального директора оплаты доступа к справочно-правовым системам и профильному программному обеспечению.
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