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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                           

______________________№  3

п. Ягодный 
ГЛАВНОГО   БУХГАЛТЕРА
приложение № 2 к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»

1. Общие положения.

1.1. Главный бухгалтер обеспечивает организацию бухгалтерского и налогового учета финансово - хозяйственной деятельности учреждения и контроль за рациональным, экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения.

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность  и освобождается  от должности директором.

1.3. На должность главного бухгалтера назначаются лица, имеющие высшее профессиональное (экономическое) образование и (или) сертификат профессионального бухгалтера, а также стаж финансово-бухгалтерской работы не менее 3 лет.

1.4. Прием и сдача дел при назначении и освобождение главного бухгалтера оформляются актом после проверки состояния бухгалтерского и налогового учета и отчетности.

1.5. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору.

1.6. На время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) права и обязанности главного бухгалтера переходят к бухгалтеру по согласованию с главным бухгалтером, о чем объявляется приказом учреждения.

2. Функции.
На главного бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1. обеспечение контроля за отражением на счетах бухгалтерского учета и в налоговом учете всех осуществленных хозяйственных операций, 
2.2. предоставление оперативной информации о финансовом состоянии организации, 
2.3. составление и представление в установленные сроки достоверной бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности, 
2.4. проведение планирования и экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

3. Должностные обязанности и права.

3.1. Для выполнения возложенных на него функций главный бухгалтер:
3.1.1. формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налоговым законодательством учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности дома-интерната, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
3.1.2. возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым на предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской и налоговой информации и порядка документооборота;
3.1.3. обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского и налогового учета и отчетности в учреждении и его подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

3.1.4. организует формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;
3.1.5. организует учет имущества (активов), обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, ценных бумаг, бланков строгой отчетности, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет доходов  и расходов, исполнение плана финансово – хозяйственной деятельности, результатов финансово- хозяйственной деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;
3.1.6. обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг);

3.1.7. обеспечивает исполнение по своевременным расчетам 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;
3.1.8. обеспечивает ведение кассовых операций в учреждение в соответствии с Указанием Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014  № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

3.1.9. обеспечивает и осуществляет ведение банковских операций, в том числе движение средств на банковских и лицевых счетах, оформление всех первичных документов, регистров, отчетов по движению средств на счетах;
3.1.10. осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов, всех видов выплат сотрудникам учреждения, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, ценных бумаг, бланков строгой отчетности, расчетов, проверок организаций учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях учреждения;
3.1.11. осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расходованием денежных средств комиссией по приему и расходованию личных средств граждан, проживающих в учреждение, проводит документальные ревизии деятельности указанной комиссии, инвентаризации товарно – материальных ценностей, приобретаемых для граждан за их личные средства;
3.1.12. осуществляет финансовое  планирование деятельности учреждения; проводит экономический анализ хозяйственно-финансовой деятельности учреждения по данным бухгалтерского и налогового учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат;
3.1.13. принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств, ценных бумаг, бланков строгой отчетности и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
3.1.14. участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям финансовых и нефинансовых активов учреждения, контролирует передачу этих материалов в следственные и судебные органы;
3.1.15. принимает меры по накоплению финансовых средств  для обеспечения финансовой устойчивости учреждения;
3.1.16. ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, плана финансово – хозяйственной деятельности и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских и налоговых документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
3.1.17.участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского и налогового учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
3.1.18. обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых отчетов и деклараций, представление их в установленном порядке и сроки в соответствующие органы;
3.1.19. оказывает методическую помощь сотрудникам учреждения по вопросам бухгалтерского, налогового учета, контроля, отчетности и экономического анализа;
3.1.20. в случае возникновения разногласий между директором  и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций принимает документы к исполнению с письменного распоряжения директора, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций;

3.1.21. соблюдает профессиональную этику: 

а) в процессе обслуживания клиентов учреждения; 

б) при взаимодействии с персоналом учреждения в процессе выполнения должностных обязанностей;

3.1.22. обладает, наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом, высокими моральными и морально-этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности по отношению к клиентам учреждения, а так же в отношениях с персоналом учреждения;

3.1.23. при выполнении должностных обязанностей проявляет к клиентам и сотрудникам максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психологическое состояние;
3.1.24. в пределах рабочего времени при отсутствии занятости по основной должности: 

- принимает участие в проведение работ, связанных с текущим ремонтом здания «Контора», с благоустройством территории вокруг данного здания, с предпринимательской деятельностью учреждения в части растениеводства, 
- выполняет обязанности по охране территории учреждения и общественного порядка на территории учреждения;
3.1.25. осуществляет руководство сотрудниками бухгалтерии учреждения;
3.2. Для выполнения возложенных на него функций главный бухгалтер должен знать:

-  действующие редакции Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации: от 29.07.1998  № 34н «Об утверждении положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения, от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»,  от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», приказов Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», № 257н «Основные средства», № 258н «Аренда», № 259н «Обесценение активов», № 260н «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности», других нормативных правовых актов и методических указаний по бухгалтерскому учету, формирующих систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями;

- Указания Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014  № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся финансово-хозяйственной деятельности организации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру учреждения, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждение, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

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

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования финансовых и нефинансовых активов учреждения;

- 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, товарно-материальных ценностей, расчетов;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и всех видов отчетности, включая налоговой, статистической и так далее;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского и налогового учета;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- основы технологии производства; 

- рыночные методы хозяйствования; 

- законодательство о труде; 

- правила и нормы охраны труда.

3.3. Для выполнения возложенных на него функций главный бухгалтер имеет право:

3.3.1. устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему сотрудников с тем, чтобы каждый сотрудник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение (сотрудники других подразделений и служб, занятые в процессе организации бухгалтерского и налогового  учета в учреждении, в вопросах организации и ведения учета и отчетности подчиняются главному бухгалтеру);
3.3.2. требовать в части документального оформления хозяйственных операций представление в бухгалтерию необходимых документов и сведений от всех сотрудников учреждения (требования являются обязательными для всех сотрудников учреждения);
3.3.3. составлять на сотрудников учреждения документы по их привлечению к дисциплинарным наказаниям за несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление документов, их задержку передачи в бухгалтерию, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции (ответственность за все перечисленные нарушения несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы);
3.3.4. согласовывать перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов (без подписи главного бухгалтера (или иных уполномоченных лиц по приказу учреждения) денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению (под финансовыми и кредитными обязательствами понимают документы, оформляющие финансовые вложения организации, договоры займа, кредитные договоры и договоры, заключенные по товарному и коммерческому кредиту));      

3.3.5. в случае разногласий между директором  и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций не подписывать документы, а принять их к исполнению с письменного распоряжения директора, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.
4.Ответственность.

Главный бухгалтер несет ответственность за:

- неправильного ведения бухгалтерского и налогового учета, следствием чего явились запущенность в учете, искажения данных в бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, ценных бумаг, бланков строгой отчетности и товарно-материальных и других ценностей;

- несвоевременной и неправильной выверки операций по банковским, лицевым счетам, расчетов с дебиторами и кредиторами;

- нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- составления недостоверной бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- нарушения сроков представления бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность учреждения;
- ненадлежащее выполнение предусмотренных настоящей инструкцией должностных обязанностей.
Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.   

5. Взаимоотношения, служебные связи.

	Должностные лица структурных подразделений, сторонние организации
	Главный бухгалтер получает документы
	Главный бухгалтер передает документы

	1
	2
	3


5.1. Взаимоотношения со структурными подразделениями

	Инспектор по кадрам
	-приказы по личному составу;
-приказы по отпускам;

-приказы по командировкам;
-приказы по деятельности учреждения;

-табеля учета рабочего времени;
- графики работы структурных подразделений;
-листки временной нетрудоспособности; 

 -отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;
- входящая корреспонденция в адрес бухгалтерии;
-трудовые договора;
-заявления сотрудников учреждения
	-документы, подтверждающие финансовую часть приказа,

-проекты приказов и распоряжений по вопросам финансовой деятельности;

-сводки, справки, сведения по запросам руководства учреждения, сотрудников учреждения;
-копия штатного расписания;

-трудовые договора после согласования;
-заявления сотрудников учреждения после их отработки

	Начальники структурных подразделений,  материально-подотчетные лица
	-договоры, сметы, акты и другие документы по вопросам выполнения договорных обязательств;

-счета на приобретение товарно-материальных ценностей, работ, услуг;

-авансовые отчеты;

- отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;

-информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета;
-табеля учета рабочего времени;

-графики работы структурных подразделений;
-заявления на выдачу в подотчет денежных средств;
	-сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;

-сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;

-сведения об оплате счетов, дебиторах и кредиторах;

-указания по вопросам оформления и представления для учета документов и сведений.

	Специалист по социальной работе
	- отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;

- заявления клиентов учреждения;

-справки;

-приказы по клиентам учреждения (оригиналы и копии);

-договора о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания;

-акты различных форм;

-информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета;
- справки о доходах клиентов
	- справки для клиентов учреждения;

- договора о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания после согласования;

- оригиналы приказов после согласования;

-акты, заявления после отработки;

-договор о предоставлении платных социальных услуг;
-расчет среднедушевого дохода клиентов

	Комиссия по приему и расходованию личных средств граждан, проживающих в учреждение
	- отчет с прилагаемыми к нему первичными документами;
- документы, подтверждающие факт ведения финансовой деятельности комиссии
	- отчет с прилагаемыми к нему первичными документами после проверки;

- документы, подтверждающие факт ведения финансовой деятельности комиссии после проверки


5.2. Взаимоотношения со сторонними организациями

	Банк
	-выписки по счетам и прилагаемые к ним документы;

-письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с банком;
- чековая книжка;

- договора
	-расчетно-платежные банковские документы;

-чеки на получение денежных средств и объявления на взнос наличными;

-сведения по вопросам работы с денежной наличностью;
- запросы, справки;

- договора после подписания;

- карточка образцов подписей и печати

	Государственная налоговая инспекция
	- акты сверок;

- требования;

- документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;

-письменные разъяснения по налогообложению
	-приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления  налогов;

-расчеты по налогам (налоговые отчеты, декларации);

-бухгалтерская отчетность;
- справки, ответы на запросы и требования

	Поставщики, подрядчики
	-счета – фактуры, товарные накладные, счета, акты;
- письма, касающиеся работы с организацией,

- акты сверок расчетов.
	-акты сверок расчетов,

-документы, подтверждающие оплату приобретенных ценностей, выполненных работ, услуг,

- письма, касающиеся работы с организацией.

	Органы статистической отчетности
	- чистые бланки статистической отчетности;
- запросы, письма
	- отчеты;
- ответы на запросы, письма

	Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края
	- приказы, распоряжения,

- руководящие инструкции,

- формы отчетности, 

- запросы на предоставление информации;
- план финансово-хозяйственной деятельности, штатное расписание после согласования
	- отчеты,

- информация в соответствии с запросом;
- план финансово-хозяйственной деятельности, штатное расписание для согласования

	Другие организации
	- запросы о предоставлении информации в соответствии с действующим законодательством
	- информация в соответствии с запросом


6. Организация работы и оценка деятельности

6.1. Главный бухгалтер работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

6.2. Оценка качества работы главного бухгалтера производится ежегодно по итогам составления периодической отчетности и (или) проведения внешних проверок, включая проверок Министерством труда и социальной защиты населения Забайкальского края, специалистами налоговой инспекции.

С должностной инструкцией главного бухгалтера от 30.12.2016 № 3 ознакомлен:
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