	МБУДО «Детская школа искусств 

имени М.А. Балакирева» 

города Смоленска
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МБУДО «Детская школа искусств имени М.А. Балакирева» города Смоленска

________________________ В.Г. Новиков

«01» апреля 2016 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего бухгалтера

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с ведущим бухгалтером, и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего бухгалтера.

2. Ведущий бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора предприятия.

3. Ведущий бухгалтер подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.

4. На должность ведущего бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера на менее 3-х лет.

5. Приём и сдача дел при назначении на должность и освобождении от должности ведущего бухгалтера оформляются актом приёмопередачи дел после инвентаризации имущества и обязательств.

6. На время отсутствия ведущего бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) права и обязанности ведущего бухгалтера возлагаются на главного бухгалтера, о чём объявляется приказом по организации.
II. Квалификационные требования

Ведущий бухгалтер должен знать:

1. Законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета и отчётности, а также порядка исчисления и уплаты налогов.

2. Формы и методы бухгалтерского учета на предприятии.

3. Положение о предприятии.

4. Учётную политику предприятия.

5. Правила внутреннего распорядка предприятия.

6. Приказы, распоряжения директора предприятия, указания главного бухгалтера.

7. План и корреспонденцию счетов.

8. Организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета.

9. Порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

10. Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия.

11. Правила эксплуатации вычислительной техники.

12. Экономику, организацию труда и управления.

13. Рыночные методы хозяйствования.

14. Законодательство о труде.

15. Правила и нормы охраны труда.

16. Порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с движением денежных средств, основных средств и товарно-материальных ценностей.

17. Формы, порядок и сроки составления бухгалтерской (финансовой, налоговой, статистической) отчётности.

18. Методы контроля за целевым и экономным расходованием средств, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.
III. Функциональные обязанности

1.Ведущий бухгалтер ведёт учёт исполнения сметы расходов бюджетных и внебюджетных средств в регистрах бухгалтерского учёта с использованием средств автоматизированной обработки данных, используемых в учреждении, в регистрах бухгалтерского учёта.

2. Осуществляет приём и обработку документов для начисления заработной платы.

3. Составляет и представляет в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую, налоговую и статистическую отчётность.

4. Следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в государственный архив.

5. Ведущий бухгалтер участвует в:

 - разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

 - в проведении мероприятий экономического контроля деятельности организации;

 - в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчётов и платёжных обязательств;

 - в ревизиях и других контрольных мероприятиях;

 - в обеспечении руководителя предприятия, аудиторов, представителей контрольных органов и других пользователей бухгалтерской отчётности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему направлению учёта;

 - в разработке рабочего плана счетов, форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а так же форм документов для внутренней бухгалтерской отчётности;

 - в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.

6. По указанию главного бухгалтера выполняет дополнительные обязанности по работе бухгалтерии.
IV. Права

1. Ведущий бухгалтер имеет право:

 - Получать методическую и иную необходимую информацию, в том числе конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей.

 - Знакомиться с проектами решений руководства организации по вопросам, касающимся его профессиональной деятельности.

 - Визировать, согласовывать документы в пределах своей компетенции.

 - Выносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

 - Входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов по совершенствованию бухгалтерского учёта и иным проблемам и участвовать в разработке решений, направленных на улучшение работы бухгалтерской службы Центра.

2. В пределах своей компетенции докладывать главному бухгалтеру обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения об их устранении.

3. Повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.
V. Ответственность

1. Ведущий бухгалтер несёт ответственность за:

 - Невыполнение своих функциональных обязанностей.

 - Отказ от применения передовых приёмов работы и использования имеющихся технических средств.

 - Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.

 - Невыполнение приказов, распоряжений директора предприятия, поручений и заданий от главного бухгалтера.

 - Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Центре.

2. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность ведущего бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.
IV. Сфера деятельности и право подписи

1. Исключительной сферой деятельности ведущего бухгалтера является обеспечение планирования и организации бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Центра и контроль над экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Центра.

2. Ведущему бухгалтеру для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи в организационно-распорядительных финансовых документах документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

С должностной инструкцией ознакомлен (а)         ____________________ Самылова Т.В.

«_____» _______________ 
