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Приказ от «17» февраля2016 года №28
           ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ  ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА
1.Главный бухгалтер  принимается на работу по представлению начальника ПОУ «Становлянский УСЦ РО ДОСААФ России Липецкой области», приказом председателя РО ДОСААФ России Липецкой области,

2. Главный бухгалтер подчиняется начальнику УСЦ. По организации и ведению бухгалтерского учета подконтролен председателю и главному бухгалтеру РО ДОСААФ России Липецкой области.

Главный бухгалтер обязан обеспечить
-широкое использование современных средств механизации и автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета,

- полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств,

- своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с движением денежных средств,

-достоверный учет излишек производства и обращения, использование смет расходов, реализации услуг(продукции), выполнения строительно-монтажных работ, составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себе стоимости продукции, работ и услуг,.

- точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации в соответствии с установленными правилами,

- правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей  банкам по ссудам,

-участие в работе юридических служб по оформлению материалов по недостачам и  хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы, а  при отсутствии юридических служб- непосредственное осуществление этих функций,
- составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки соответствующим органам и в вышестоящую организацию,

- осуществление экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, предупреждения потери и непроизводственных расходов,

- активное участие работников бухгалтерского учета в разработке и осуществении мероприятий, направленных на соблюдение дисциплины и укрепления хозяйственного расчета,

-сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив
3.    Главный бухгалтер совместно с руководителем обязан тщательно контролировать :
- соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-хозяйственных ценностей ,
-правильность расходования заработной платы, установления должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины,
-соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-хозяйственных ценностей,
-правильность расходования заработной платы, установления должностных окладов,
строго соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.,
-соблюдение установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.,
-взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение  платежной дисциплины.
-законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской   задолженности и других потерь,
-учет расчетных и кредитных операций и контролю за  законностью и правильностью оформления  этих операций.
4. Главный бухгалтер обязан активно участвовать в подготовке мероприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушение финансового и хозяйственного законодательства.
В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц( приписки, использование средств не по назначению и другие нарушения и злоупотребления) главный бухгалтер докладывает об этом руководителю для принятия мер.
5. Документы, служащие основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписываются руководителем и главным бухгалтером или лицами, ими на то уполномоченными.
Предоставление права подписания документов должно быть оформлено приказом по организации. 

Указанные выше документы без подписи главного бухгалтера или лиц, им на то уполномоченных, считается недействительным и не должны приниматься к исполнению материально-ответственными лицами и работниками бухгалтерии данной организации, а также учреждениями банка.

6. Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку, приемке, хранению и расходованию денежных средств, товарно-материальных ценностей

В случае получения от руководителя организации совершить такое действие главный бухгалтер, не приводя его в исполнение, в письменной форме обращает внимание руководителя на незаконность данного им распоряжения.

При получении от руководителя повторного письменного распоряжения главный бухгалтер исполняет его. Всю полноту ответственности за незаконность совершенной операции несет руководитель организации, который обязан о принятом решении немедленно в письменной форме сообщить руководителю вышестоящей организации.

Руководитель вышестоящей организации, получившей указанное сообщение срочно рассматривает его и принимает соответствующее решение, о чем извещает руководителя организации.

Разногласия между бухгалтером и руководителем организации разрешаются руководитем вышестоящей организации.

с инструкцией ознакомлена:
