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ЗАМЕСТИТЕЛЮ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель главного бухгалтера относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом директора предприятия по представлению главного бухгалтера.

1.2. На должность заместителя главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование и стаж финансово-бухгалтерской работы не менее 5 лет.

1.3. В своей деятельности заместитель главного бухгалтера руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- положением о бухгалтерии предприятия;

- приказами, распоряжениями директора предприятия и главного бухгалтера;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Заместитель главного бухгалтера должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру предприятия и перспективы его развития;

- основы технологии производства продукции предприятия;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на предприятии, правила его ведения;

- порядок организации безналичных расчетов и расчетов наличными денежными средствами;

- порядок финансирования, кредитования, налогообложения;

- действующий порядок взаимодействия предприятия и банка;

- расчеты по экспортно-импортным операциям;

- статистическую отчетность;

- средства автоматизации учетно-вычислительных работ;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- правила и нормы охраны труда.

1.5. Во время отсутствия заместителя главного бухгалтера его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. ФУНКЦИИ

На заместителя главного бухгалтера возлагаются следующие функции:

2.1. Организация своевременного и правильного учета товарно-материальных ценностей, готовой продукции, основных средств, расчетов с дебиторами и кредиторами, с подотчетными лицами, с работающими.

2.2. Составление бухгалтерской и статистической отчетности.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заместитель главного бухгалтера обязан:

3.1. Осуществлять контроль за кассовыми и банковскими операциями, дебиторской и кредиторской задолженностью, соблюдением финансовой дисциплины предприятия.

3.2. Осуществлять контроль за правильным распределением начисленной оплаты труда, учетом материальных ценностей, основных средств.

3.3. Осуществлять контроль за правильным и своевременным начислением и уплатой в бюджет налогов.

3.4. Своевременно составлять месячные, квартальные и годовые отчеты на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей и представлять по установленным адресам и в установленные сроки.

3.5. Осуществлять контроль за выходом и своевременным доведением до исполнителей законодательных и нормативных актов по финансам, бухгалтерскому учету и налогообложению.

3.6. Осуществлять работу предприятия с ценными бумагами.

3.7. Контролировать расчеты по экспортно-импортным операциям.

IV. ПРАВА

Заместитель главного бухгалтера имеет право:

4.1. Получать всю необходимую для работы информацию от руководителей соответствующих подразделений и специалистов.

4.2. Требовать от соответствующих работников своевременного и качественного оформления и предъявления документов.

4.3. Давать указания соответствующим работникам о порядке оформления и представления требуемых документов.

4.4. Не принимать неправильно оформленные документы.

4.5. Подписывать разработанные им документы.

4.6. Визировать полученные и проверенные первичные документы.

4.7. Подписывать банковские документы.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

5.1. Заместитель главного бухгалтера подчиняется 






5.2. Заместитель главного бухгалтера взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:
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получает:
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представляет:
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представляет:
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VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу заместителя главного бухгалтера оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Заместитель главного бухгалтера несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.
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