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Порядок составления должностной инструкции для главного бухгалтера.

Должностная инструкция – это один из локальных актов, принимаемых работодателем и описывающий «содержание» должности.  Инструкция является нормативным  внутренним документом, регламентирующим содержание выполняемых функций работников, способствующим обеспечению оптимальной технологии трудовой деятельности, рационального разделения труда, высокой организованности, дисциплины и порядка на каждом рабочем месте, а также совершенствованию системы управления персоналом. 

Правила разработки, согласования и утверждения должностной инструкции напрямую трудовым законодательством не регламентированы и потому в этой сфере нет каких-либо стандартов.

Основой для разработки должностных инструкций является квалификационные характеристики должностей, которые утверждены Министерством труда РФ (Постановление Минтруда от 21.08.1998 г. №37 «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих»). Справочник содержит квалификационные характеристики должности «главный бухгалтер» и является основой для разработки должностной инструкции для должности главного бухгалтера.

Справочник содержит основные разделы, которые могут использоваться как отправная точка при формировании должностной инструкции для главного бухгалтера:

1. Должностные обязанности;

2. Должен знать (то есть квалификационные требования);

3. Требования к квалификации (в части опыта работы и образования).

Как один из локальных актов предприятия, помимо описания функций главного бухгалтера, должностная инструкция также может содержать описания «места» бухгалтерской службы в организационной схеме организации, возглавляемой главным бухгалтером, порядок взаимодействия с другими службами организации,  подчиненными и непосредственным руководителем.

Главный бухгалтер возглавляет бухгалтерскую службу организации, основными функциями которой является обслуживание всех финансовых потоков, своевременная регистрация фактов хозяйственной деятельности организации, составление финансовых и налоговых отчетов, контроль за сохранностью активов и запасов организации.

Соответственно, основной задачей главного бухгалтера является организация эффективной работы бухгалтерской службы организации с учетом выполняемыми службой функциями. 

Помимо задач, в должностной инструкции должны быть указаны методы и средства, используемые главным бухгалтером при решении поставленных перед ним задач.

Процесс разработки должностных инструкций можно представить в виде последовательно сменяющих друг друга этапов:

1.   Подготовительный этап;

2.   Разработка проекта должностной инструкции;

3.   Согласование проекта должностной инструкции;

4.   Утверждение должностной инструкции.

На подготовительном этапе необходимо изучить нормативные акты, регламентирующие деятельность и ответственность главного бухгалтера.

Перечислим основные нормативно-правовые акты, с учетом которых должна разрабатываться должностная инструкция: 

· Конституция РФ;

· Трудовой кодекс РФ;

· Кодекс РФ об административных правонарушениях;

· «Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих»;

· Федеральный закон от 21.11.96 г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»

· Внутренние локальные акты организации: правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание, организационная схема организации и т.д.

Этап разработки проекта должностной инструкции заключается в описании основных должностных обязанностей главного бухгалтера в зависимости от специфики производимых организацией товаров, работ, оказываемых услуг, а также уровня компетенции бухгалтерской службы в соответствии с организационной схемой организации.

Должностная инструкция состоит из разделов:

1. Общие положения.

2. Квалификационные требования к должности.

3. Функциональные обязанности главного бухгалтера.

4. Права и ответственность главного бухгалтера

5. Условия работы.

6. Заключительные положения

В разделе 1 «Общие положения» указывают:

· наименование должности;

· непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данное должностное лицо);

· порядок назначения и освобождения от должности;

· наличие и состав подчиненных;

· порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо во время его отсутствия; кого замещает данное должностное лицо);

· возможность совмещения должностей и функций;

· нормативная база его деятельности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия).

Раздел 2 «Квалификационные требования к должности»  содержит требования, предъявляемые к образованию и стажу работы должностного лица, замещающего данную должность. В Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих для должности рекомендованы следующие требования: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет. В данном разделе приводится способы и методы финансовых расчетов и прочей обработки учетной информации, а также перечень нормативных документов (в том числе внутренних), касающихся гражданского законодательства, коммерческого права, законодательства о бухгалтерском учете и налогообложении, структуры организации и ее стратегических и текущих планов, которые должен знать главный бухгалтер.   

Раздел 3 «Функциональные обязанности главного бухгалтера» содержит перечень основных функций должностного лица разработанных на основании Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

Кроме того, в этом разделе указываются обязанности должностного лица, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным подразделением по решению руководителя организации. Например, на главного бухгалтера могут быть возложены полномочия по принятию решений о найме или увольнении персонала возглавляемой им бухгалтерской службы. В разделе также отражаются порядок взаимоотношения должностного лица с другими службами и должностными лицами организации, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.

Перечислим основные функциональные обязанности главного бухгалтера:

· осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности предприятия и контроль над экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности предприятия;

· формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

· 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;

· обеспечивает: 

· рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на предприятии и в его подразделениях на основе эффективного применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля; 

· 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;

· законность, своевременность и правильность оформления документов;

· составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, 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 заемным средствам;

· отчисления средств на материальное стимулирование работников 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; 

· учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия; 

· учет финансовых, расчетных и кредитных операции;

· проведение проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в структурных подразделениях предприятия;

· осуществляет контроль над: 

· соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств; 

· расходованием фонда оплаты труда; 

· установлением должностных окладов работникам предприятия; 

· проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; 

· контроль над проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами;

· участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия 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, контролирует (обеспечивает) передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы; 

· ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив; 

· участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники; 

· обеспечивает составление оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой управленческой отчетности; 

· оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа; 

· сообщает директору предприятия о всех выявленных недостатках в работе бухгалтерии предприятия, структурных подразделений с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения;

· руководит работниками бухгалтерии организации; 

· устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников и принимает меры по обеспечению их исполнения;

· согласовывает назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц; 

· проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

В разделе 4 «Права и ответственность главного бухгалтера» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает должностное лицо при исполнении возложенных на него должностных обязанностей. Указывают меру ответственности должностного лица за несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, локальными правовыми актами и трудовым законодательством РФ. В данном разделе может быть конкретизировано какие распорядительные или платежные документы вправе подписывать главный бухгалтер.

Например, права главного бухгалтера могут быть следующими:

· право действовать от имени бухгалтерии предприятия, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия и другими организациями по хозяйственно-финансовым вопросам;

· право самостоятельно вести переписку с иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим решения директора предприятия;

· право устанавливать обязательный для всех подразделений и служб организации порядок и сроки документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений;

· право 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;

· право распределять обязанности между сотрудниками бухгалтерии, составлять их должностные инструкции, контролировать их исполнение;

· право готовить предложения о поощрении работников бухгалтерии, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию;

· право готовить предложения о наказании работников бухгалтерии, за неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, повлекшее упущения в учете или убытки.

Ответственность возлагается на главного бухгалтера следующая и в следующих объемах:

· за правильную организацию учета и отчетности;

· за достоверность записей в документах по счетам бухгалтерского учета;

· за правильное составление и своевременное представление финансовых и налоговых отчетов;

· за правильное и своевременное начисление налогов и отчислений в бюджет и внебюджетные фонды;

· за организацию и контроль финансовой и кассовой дисциплины;

· за исполнение своих обязанностей, а также работу подчиненного персонала;

· за сохранение конфиденциальной информации, известной ему по роду его деятельности;

· за выполнение приказов, распоряжений и поручений генерального директора;

· за соблюдение трудовой дисциплины лично и персоналом бухгалтерии.

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, главный бухгалтер несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

В разделе 5 «Условия работы»  указывается правила внутреннего распорядка организации, в случае отсутствия отдельного положения, а также устанавливаться уровень обеспечения главного бухгалтера служебным транспортном, мобильной связью и прочими вспомогательными услугами, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

Заключительные положения устанавливают порядок хранения и подписания экземпляров должностной инструкции, порядок внесения изменений в нее.

Обязательной частью должностной инструкции является графа, которая служит доказательством того, что работник ознакомился с должностной инструкцией.

После того как проекты должностных инструкций разработаны, необходимо совершить еще два юридически значимых действия: согласовать их и утвердить.

По общему правилу должностную инструкцию подписывает ее разработчик, а руководитель утверждает.

Завершающим этапом в создании должностных инструкций является их утверждение. Работодатель или руководитель организации (или лицо, уполномоченное руководителем на совершение данных действий) ставит свою подпись и дату на грифе: «Утверждаю». Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией. Руководитель структурного подразделения утверждает должностную инструкцию в том случае, если это входит в круг его полномочий, установленных должностной инструкцией и (или) трудовым договором.
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