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УТВЕРЖДЕНА

Приказом Генерального директора ООО «Ромашка»

от  «____» ___________ 2025 г. № ____

__________________   Иванов И.И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главного бухгалтера
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заместителя главного бухгалтера ООО «Ромашка». 

1.2. Заместитель главного бухгалтера принимается на работу и увольняется с работы в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора ООО «Ромашка».
1.3. На должность заместителя главного бухгалтера принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:   

– высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы; 
– или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3 лет.
1.4. Заместитель главного бухгалтера должен знать:

– законодательство о бухгалтерском учете;

– основы гражданского права;

– финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

– нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности организации;

– положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения;

– кодексы этики профессионального бухгалтера и корпоративного управления;

– профиль, специализацию и структуру ООО «Ромашка», стратегию и перспективы его развития;

– налоговый, статистический и управленческий учет;

– порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета, списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, проведения аудиторских проверок;

– формы и порядок финансовых расчетов;

– условия налогообложения юридических и физических лиц;

– правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, расчета с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документарных ревизий;

– порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

– современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

– методы анализа финансово-хозяйственной деятельности организации;

– правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;

– передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского учета;

– экономику, организацию производства, труда и управления;

– основы технологии производства;

 – основы трудового законодательства;

– правила пользования офисной техникой, средствами коммуникации и связи;

– методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера;
– основы работы с системами электронного документооборота и программами для сдачи отчетности.

1.5. В период временного отсутствия заместителя главного бухгалтера его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО «Ромашка».  

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Заместитель главного бухгалтера выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Принимает участие в организации работы по постановке и ведению бухгалтерского учета в ООО «Ромашка».
2.2. Принимает участие в формировании учетной политики организации в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности организации.

2.3.  Контролирует формирование информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.
2.4.  Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации.
2.5. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.
2.6. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.
2.7. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности.
2.8. Обеспечивает:

– своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам;

– контроль за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в структурных подразделениях организации. 
2.9. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 
2.10. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.
2.11. Оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений и другим работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности. 
2.12. В период временного отсутствия главного бухгалтера исполняет его обязанности.
2.13. Проводит регулярную сверку данных бухгалтерского учета с первичными документами и базами данных для обеспечения их достоверности.

2.14. Участвует в разработке и внедрении мероприятий по оптимизации процессов бухгалтерского учета, включая использование автоматизированных систем.

2.15. Контролирует правильность расчетов с контрагентами, включая проверку актов сверки и своевременное урегулирование расхождений.

2.16. Подготавливает аналитические справки и отчеты по запросу главного бухгалтера или руководства для принятия управленческих решений.

2.17. Участвует в обучении сотрудников бухгалтерии по новым требованиям законодательства и внутренним стандартам компании.

3. ПРАВА 

Заместитель главного бухгалтера имеет право:

3.1. Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2. Давать подчиненным ему работникам бухгалтерии задания по кругу вопросов, входящих в их должностные обязанности.

3.3. Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО «Ромашка», касающимися деятельности заместителя главного бухгалтера.

3.4. Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.6. Давать обязательные для всех работников ООО «Ромашка» распоряжения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов (в период временного отсутствия главного бухгалтера).
3.7. Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.8. Запрашивать у главного бухгалтера разъяснения и дополнительные ресурсы для выполнения сложных или нестандартных задач.

3.9. Участвовать в выборе и внедрении программного обеспечения для автоматизации бухгалтерского учета.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заместитель главного бухгалтера несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.4. За ошибки в бухгалтерском учете или отчетности, повлекшие финансовые или репутационные потери для организации.

4.5. За нарушение сроков предоставления данных или документов, необходимых для формирования отчетности.

С Должностной инструкцией заместителя главного бухгалтера ознакомлен(а):

«____»  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф. И. О.)
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