	Государственное бюджетное учреждение социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»

Должностная инструкция

от «09» января 2017 года №____
главного бухгалтера 

 
	Утверждено
приказом директора государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский комплексный центр социального  обслуживания населения»

№ ___  от  09 января 2017 года


1. Общие положения
1.1. Главный бухгалтер  государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения» (далее – Центр) назначается и освобождается от должности  приказом директора Центра.

1.2. Требования к образованию и обучению: высшее образование, дополнительные профессиональные программы - программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки.

1.3. Требования к опыту практической работы: не менее 5 лет из последних семи календарных лет работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, при наличии высшего образования – не менее 3 лет из последних пяти календарных лет. 
1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору Центра.

1.5. В своей деятельности главный бухгалтер  руководствуется: 

законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

приказами и распоряжениями министерства труда и  социальной защиты РФ, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края;

Уставом государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения"; 

Коллективным договором государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения";

приказами (указаниями) директора Центра;

нормативно-методическими материалами;

настоящей должностной инструкцией.
1.6.  Главный бухгалтер  должен знать:

законодательство о бухгалтерском учете;

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

формы и порядок финансовых расчетов;

методы экономического анализа финансовой деятельности учреждения;

условия налогообложения;

порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

2. Должностные обязанности
Главный бухгалтер обязан:
2.1.Осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности. 

2.2. Обеспечивать организацию бухгалтерского учета и отчетности в учреждении.
2.3. Обеспечивать формирование и своевременное  представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения.
2.4.Обеспечивать организацию рационального учета и отчетности на основе максимальной центральности и механизации учетно-вычислительных работ, освоение новых программ в учете. 

2.5.Организовать учет основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств,  своевременное отражение  на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.
2.6.Организовать учет исполнения «Плана финансово-хозяйственной деятельности», расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление платежей, отчисления в другие фонды.
2.7.Осуществлять контроль за исполнение порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расходованием фондом заработной платы, установлением должностных окладов.
2.8.Организовать проведение инвентаризации денежных средств, товароматериальных ценностей и основных фондов.
2.9. Своевременно составлять квартальные и годовые отчеты в вышестоящие организации.
2.8.Оказывать помощь работникам учреждения в вопросах бухгалтерского учета и отчетности.
2.9.Осуществлять контроль работы и соблюдения труда работников бухгалтерии. 

2.10.Не раскрывать конфиденциальную информацию в любой форме (письменной, устной, электронной) прямо либо косвенно от своего либо третьего лица, без письменного разрешения директора, за исключением случаев, когда раскрытие такой информации необходимо на основании Федерального закона, либо по решению суда или иного компетентного органа, имеющего полномочия запрашивать такую информацию.
2.11. Неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного   учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального   обслуживания населения».

2.12.Выполнять  устные и письменные приказы и распоряжения директора центра,  правила внутреннего трудового распорядка.

2.13.Повышать свое  профессиональное мастерство.

2.14.Принимать участие в  организации и проведении городских мероприятий к социально - значимым датам.

2.15.Принимать  участие во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   Центром.

 2.16. Своевременно и качественно выполнять должностные обязанности, предусмотренные настоящей инструкцией

         3.Функции

Основными функциями главного бухгалтера являются:

3.1.Ведение бухгалтерского учета.

3.2. Администрирование процессов и документооборота по бухгалтерскому учету.

3.3.Осуществление контроля.

4.Права

Главный бухгалтер  имеет право:
4.1.Вносить директору  предложения по улучшению деятельности государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения» по совершенствованию организации работы Центра и его структурных подразделений.
4.2. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений, предприятий и организаций всех форм собственности в пределах своей компетенции  

4.3. Обучаться и повышать свою квалификацию.
4.4.Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

4.5.Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.

4.Ответственность

Главный бухгалтер  несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
СОГЛАСОВАНО:

Юрисконсульт  государственного бюджетного

 учреждения социального обслуживания 

«Лермонтовский    комплексный центр 

социального обслуживания населения»                                                    З.В.Костенко                                        

Специалист по  персоналу  

государственного бюджетного  учреждения 

социального обслуживания «Лермонтовский    

комплексный центр социального 

обслуживания населения»                                                                       Т.Н.Бортникова

           С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

      (Ф.И.О.)                                                          (Подпись)                                                               

«____»_____________20__г.  

дата  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г._____________
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