Должностная инструкция бухгалтера. Вариант 3
УТВЕРЖДАЮ Генеральный директор ОАО "_________" ____________________ (Ф.И.О. __.__________.2013

Должностная инструкция бухгалтера
__._________.2013 N ____
г. Москва

1. Общие положения
1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность бухгалтера ОАО "_________".
1.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора ОАО "_________" по представлению главного бухгалтера.
1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.
1.4. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, не менее 1 года из последних 3 календарных лет, а при отсутствии высшего образования в области бухгалтерского учета и аудита - не менее 3 лет из последних 5 календарных лет.
1.5. Бухгалтер должен знать:
- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухучета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;
- законодательство о бухгалтерском учете, трудовое законодательство, основы гражданского права, финансового, налогового права;
- формы и методы бухгалтерского учета в ОАО "_________";
- план и корреспонденцию счетов;
- организацию документооборота по вверенным участкам бухгалтерского учета;
- порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности ОАО "_________";
- правила эксплуатации персонального компьютера, офисной техники.
1.6. В своей деятельности бухгалтер должен соблюдать:
- нормативные акты по вопросам бухгалтерского учета и налогообложения организаций;
- локальные нормативные акты ОАО "_________", в том числе приказы (распоряжения) генерального директора ОАО "_________";
- положения настоящей Должностной инструкции;
- Правила внутреннего трудового распорядка ОАО "_________";
- положения заключенного с ним трудового договора.
1.7. В период временного отсутствия бухгалтера его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ОАО "_________".

2. Должностные обязанности бухгалтера
Бухгалтер должен выполнять следующие должностные обязанности:
2.1. Вести работу по бухгалтерскому учету, обеспечивать своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета следующих объектов бухгалтерского учета:
- фактов хозяйственной жизни ОАО "_________";
- активов ОАО "_________";
- обязательств ОАО "_________";
- источников финансирования деятельности ОАО "_________";
- доходов ОАО "_________";
- расходов ОАО "_________";
- иных объектов в случае, если это установлено федеральными стандартами.
2.2. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины ОАО "_________".
2.3. Осуществлять прием, регистрацию и контроль первичной документации по вверенным участкам бухгалтерского учета, подготавливать полученные документы к их счетной обработке.
2.4. Отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
2.5. Составлять отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявлять источники образования потерь и непроизводительных затрат, подготавливать предложения по их устранению и предупреждению.
2.6. Производить начисление и по поручению главного бухгалтера перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов по обязательному социальному (медицинскому) страхованию в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, зарплаты, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников ОАО "_________".
2.7. Обеспечивать руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета.
2.8. Участвовать в разработке рабочего плана счетов, форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также форм документов для внутренней бухгалтерской отчетности.
2.9. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности ОАО "_________" по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, вариантов экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.
2.10. Подготавливать данные по вверенным участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
2.11. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

3. Права бухгалтера
Бухгалтер имеет право:
3.1. Требовать от своего непосредственного руководителя и генерального директора содействия в исполнении должностных обязанностей и реализации прав.
3.2. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от иных работников ОАО "_________" отчеты и документы, необходимые для выполнения Бухгалтером своих должностных обязанностей.
3.3. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя и генерального директора предложения по вопросам своей деятельности, в том числе ставить вопросы о совершенствовании своей работы, улучшении организационно-технических условий труда, повышении размера зарплаты, оплате сверхурочных работ в соответствии с законодательством и положениями, регламентирующими систему оплаты труда работников ОАО "_________".
3.4. Получать от работников ОАО "_________" информацию, необходимую для ведения своей деятельности.
3.5. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность бухгалтера
Бухгалтер несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период ведения своей деятельности (в т.ч. связанные с причинением материального ущерба и ущерба деловой репутации ООО "_________"), - в соответствии с действующим трудовым, гражданским, административным и уголовным законодательством.

5. Условия работы бухгалтера
5.1. Бухгалтер должен исполнять свои трудовые обязанности на территории работодателя - ОАО "_________", а в случаях, установленных ОАО "_________", - вне территории работодателя;
5.2. Режим работы бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в ОАО "_________", и условиями трудового договора, заключенного с бухгалтером.

Настоящая Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора ОАО "_________" от _________ N ___.
Должностную инструкцию составил:

Начальник отдела кадров _______________________________ (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен (ознакомлена):

__.__________.2013 ______________________________ (Ф.И.О.)

Согласовано:

Юрист _________________________________ (Ф.И.О.)
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