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Должностная инструкция

1. Главный бухгалтер относится к категории руководителей. 

2. Образование и опыт работы: 
· среднее профессиональное образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью не менее пяти лет;

· высшее образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, не менее трех лет. 

3. Главный бухгалтер должен знать:

· законодательство о бухгалтерском учете, о налогах и сборах, об аудиторской деятельности, статистическом учете, архивном деле, социальном, медицинском и пенсионном страховании;
· основы гражданского, трудового права, таможенного, валютного, бюджетного законодательства;
· основы информатики и вычислительной техники, правила защиты информации;

· внутренние документы Общества.
4. Главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности: 
· Определяет объем учетных работ, структуру и численность работников бухгалтерской службы, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах;
· Организует, планирует и координирует сбор информации для ведения бухгалтерского и налогового учета в Обществе;

· Разрабатывает внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе должностные инструкции, а также формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского и налогового учета, составляет график документооборота;
· Организует и координирует процесс ведения бухгалтерского и налогового учета в Обществе;
· Обеспечивает правильное и своевременное исчисление и перечисление налогов и сборов 
в бюджет и внебюджетные фонды;
· Проверяет правильность формирования первичных и иных документов, регистров бухгалтерского и налогового учета;

· Составляет бухгалтерскую и налоговую отчетность Общества, формирует пояснения  к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах, и обеспечивает представление бухгалтерской, налоговой отчетности и отчетности во внебюджетные фонды в соответствующие адреса в установленные сроки;
· Формирует учетную бухгалтерскую и налоговую политику Общества, рабочий план счетов бухгалтерского учета, обеспечивает порядок проведения инвентаризаций;

· Обеспечивает сохранность первичных и иных документов, регистров бухгалтерского и налогового учета, бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности и отчетности во внебюджетные фонды и сдачу их в установленном порядке в архив;

· Обеспечивает аудиторов и проверяющих необходимыми документами бухгалтерского и налогового учета при проведении аудита, налоговых и иных проверок, подготавливает возражения при несогласии с результатами ревизий;

· Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных 
средств и товарно-материальных ценностей.
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