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 полное фирменное наименование организации
 

	 УТВЕРЖДАЮ
____________________
_________ __________
___________ 


 
Должностная инструкция № __
заместителя главного бухгалтера 
 
_________                                                                                                                              ___________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и 
ответственность заместителя главного бухгалтера.
1.2. Заместитель главного бухгалтера назначается на должность и освобождается от должности 
приказом ______________________.
1.3. Заместитель главного бухгалтера подчиняется непосредственно ___________________, а по 
отдельным вопросам согласовывает свою работу с _____________________. 
1.4. Прием и сдача дел при назначении на должность и освобождении от должности заместителя 
главного бухгалтера оформляются актом приема-передачи дел после инвентаризации имущества 
и обязательств. 
1.5. На время отсутствия заместителя главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т. п.) его обязанности возлагаются на _________________________________________________.
 
2 . КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
 
2.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее:
1) высшее или среднее профессиональное образование по специальности «Экономика и управление». Если профильного образования нет – лицо, прошедшее дополнительные профессиональные программы: повышения квалификации и профессиональной переподготовки;
2) стаж работы в области бухучета или аудиторской деятельности:
· не менее пяти лет из последних семи, если среднее профессиональное образование;
· не менее трех лет из последних пяти, если есть высшее образование.
 
2.2. Заместитель главного бухгалтера должен знать:
· законодательство о бухгалтерском учете, о налогах и сборах, об аудиторской деятельности, статистическом учете, архивном деле, в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения;
· гражданское, таможенное, трудовое, валютное, бюджетное законодательство, законодательство о противодействии коррупции и коммерческому подкупу, легализации доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 
· порядок – кто и как изымает бухгалтерские документы;
· ответственность, если не представить или представить недостоверную отчетность;
· отраслевое законодательство в сфере деятельности ____________и практику его применения;
· судебную практику по вопросам бухгалтерского учета;
· МСФО;
· метод трансформации бухгалтерской отчетности по российским стандартам в отчетность по МСФО;
· локальные документы ___________;
· основы экономики, технологии, организации производства и управления в ___________;
· основы финансового менеджмента и методы финансового анализа;
· как составить сводные учетные документы;
· технологии автоматизированной обработки и передачи информации, правила ее защиты.
 
2.3. Заместитель главного бухгалтер должен уметь:
 
2.3.1. Организовывать работу в бухгалтерии, в том числе:
· определять объем работ, их сроки, структуру и численность работников бухгалтерии, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах;
· разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы;
· определять способы ведения бухгалтерского учета и формировать учетную политику для целей бухгалтерского и налогового учета;
· разрабатывать формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, формы бухгалтерской (финансовой) отчетности и составлять график документооборота;
· организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе, процесс восстановления бухгалтерского учета;
· оценивать уровень профессиональных знаний и умений сотрудников бухгалтерии, распределять объем работ между ними;
· планировать сроки, продолжительность и тематику повышения квалификации сотрудников бухгалтерии;
· распределять объемы работ между сотрудниками бухгалтерии и контролировать их работу;
· обосновывать решения, которые приняты  при проведении внутреннего контроля, внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок;
· пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами (___________________________), оргтехникой.
 
2.3.2. Составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность, в том числе:
· оценивать существенность информации, которую нужно раскрыть в бухгалтерской (финансовой) отчетности;
· формировать числовые показатели в бухгалтерской (финансовой) отчетности при централизованном и децентрализованном ведении бухгалтерского учета;
· составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность при реорганизации или ликвидации юридического лица;
· применить методы финансового анализа информации, которая содержится в бухгалтерской (финансовой) отчетности. Устанавливать причинно-следственные связи изменений, которые произошли за отчетный период, оценивать риски и возможности ___________.
 
2.3.3. Составлять консолидированную финансовую отчетность, в том числе:
· определять объем работ по составлению консолидированной финансовой отчетности;
· устанавливать организациям группы порядок и сроки, когда им представить отчетность в головное отделение;
· проверять качество информации, которая поступает от организаций группы;
· обеспечивать при консолидации единство учетной политики, отчетной даты, функциональной валюты представления отчетности;
· проводить трансформацию бухгалтерской (финансовой) отчетности, составленной по российским стандартам, в отчетность по МСФО.
 
2.3.4. Организовать и проводить внутренний контроль за ведением бухгалтерского учета и составлением бухгалтерской отчетности, в том числе:
· разработать положение о внутреннем контроле с учетом деятельности организации;
· проверять качество составления регистров бухгалтерского учета и отчетности;
· выявлять и оценивать риски, которые могут повлиять на достоверность бухгалтерской (финансовой) отчетности. Определять процедуры, направленные на минимизацию этих рисков;
· определять границы внутреннего контроля и оценивать его эффективность;
· формировать справочники типовых сделок и фактов хозяйственной жизни организации в соответствии с ее деятельностью;
· составлять отчеты о результатах внутреннего контроля.
 
2.3.5. Вести налоговый учет и составлять налоговую отчетность, налоговое планирование, в том числе:
· исчислять налогооблагаемую базу, сумму налога и сбора, а также сумму взносов в государственные внебюджетные фонды;
· разрабатывать налоговые регистры;
· проверять регистры налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;
· вовремя представлять налоговую отчетность и отчетность в государственные внебюджетные фонды;
· исправлять ошибки в налоговом учете и отчетности;
· организовать налоговое планирование;
· оптимизировать налоги и сборы;
· оценивать изменение налоговых обязательств и рисков в результате принятия управленческих решений;
· осуществлять мониторинг законодательства о налогах и сборах;
· корректировать налоговую политику экономического субъекта в связи с изменениями законодательства о налогах и сборах;
· анализировать налоговое законодательство, типичные ошибки налогоплательщиков, практику применения законодательства налоговыми органами, арбитражными судами.
 
2.3.6. Проводить финансовый анализ, бюджетирование и управлять денежными потоками, в том числе:
· определять источники информации для проведения анализа финансового состояния экономического субъекта;
· планировать программы и сроки проведения финансового анализа и контролировать их;
· формировать аналитические отчеты;
· оценивать и анализировать финансовый потенциал, ликвидность и платежеспособность, финансовую устойчивость, прибыльность и рентабельность, инвестиционную привлекательность организации;
· формировать обоснованные выводы по результатам информации, полученной в процессе проведения финансового анализа экономического субъекта;
· проводить финансовый анализ данных бухгалтерской отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, которые произошли за отчетный период, оценивать потенциальные риски и возможности организации;
· корректировать стратегии и тактики в области финансовой политики организации;
· разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе регламентирующие порядок проведения работ в системе бюджетирования и управления денежными потоками;
· определять финансовые цели организации и способы их достижения в долгосрочной и краткосрочной перспективе;
· разрабатывать финансовые программы развития организации, инвестиционную, кредитную и валютную политику организации;
· формировать структуру бюджетов денежных средств, а также перспективных, текущих и оперативных финансовых планов;
· составлять бюджеты денежных средств и финансовые планы;
· составлять прогнозные сметы и бюджеты, платежные календари, кассовые планы, составлять финансовую часть бизнес-планов, расчетов по привлечению кредитов и займов, проспектов эмиссий ценных бумаг организации;
· прогнозировать структуру источников финансирования.
 
3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Заместитель главного бухгалтера обязан:
 
3.1. Составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность, в том числе: 
· формировать числовые показатели отчетов, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности;
· формировать пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах;
· обеспечить документами проверяющих при проведении внутреннего и внешнего аудита (ревизий, налоговых и иных проверок);
· подготовить документы о разногласиях по результатам аудита, налоговых проверок и проверок внебюджетных фондов;
· вовремя сдавать в архив бухгалтерскую (финансовую) отчетность, обеспечить ее сохранность до передачи в архив.
 
3.2. Вести внутренний контроль за бухгалтерским учетом и отчетностью, в том числе:
· проверять обоснованность первичных учетных документов, качество ведения регистров бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;
· проверять качество бухгалтерской (финансовой) отчетности обособленных подразделений организации;
· подготавливать и представлять отчеты о состоянии внутреннего контроля;
· передавать в архив отчеты о состоянии внутреннего контроля и организовать их хранение до передачи в архив.
 
3.3. Вести налоговый учет и составлять налоговую отчетность, налоговое планирование, в том числе:
· исчислять и уплачивать налоги и взносы;
· представлять отчетность по налогам и взносам в соответствующие адреса и в установленные сроки;
· подавать документы по требованию проверяющих;
· организовать налоговое планирование;
· проверять налоговую отчетность обособленных подразделений;
· передавать в архив отчетность по налогам и взносам и организовать ее хранение до передачи в архив.
 
3.4. Проводить финансовый анализ, бюджетирование и управлять денежными потоками, в том числе:
· планировать работы по анализу финансового состояния экономического субъекта;
· организовать хранение документов по финансовому анализу, бюджетированию и движению денежных потоков;
· организовать и контролировать бюджетирование и управление денежными потоками;
· разработать финансовую политику экономического субъекта, обеспечить ее финансовую устойчивость;
· составлять финансовые планы, бюджеты и сметы экономического субъекта;
· оценивать финансовые риски, разработать меры по их минимизации;
· составлять отчеты об исполнении бюджетов денежных средств, финансовых планов и осуществлять контроль за целевым использованием средств.
 
3.5. Сообщать ___________________ об ошибках в учете и отчетности.
 
3.6. Выполнять иную работу, порученную ___________________.
 
4. ПРАВА
 
Заместитель главного бухгалтера имеет право:
4.1. Давать подчиненным ему сотрудникам и службам поручения, задания по кругу вопросов, 
входящих в его функциональные обязанности.
4.2. Контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений подчиненных 
ему сотрудников.
4.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам 
деятельности заместителя главного бухгалтера.
4.4. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для 
решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию 
заместителя главного бухгалтера.
4.5. Представлять интересы организации в сторонних организациях по вопросам, относящимся к 
компетенции заместителя главного бухгалтера.
4.6. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех 
выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их 
устранению.
4.7. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих 
должностных обязанностей и прав.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Заместитель главного бухгалтера несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 
пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации.
5.3. За недостоверную информацию о состоянии работы на вверенном участке, показатели 
финансово-хозяйственной деятельности, несвоевременное предоставление различных сведений и 
отчетности.
5.4. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и 
гражданским законодательством Российской Федерации.
5.5. За невыполнение приказов, распоряжений и поручений ___________________ и администрации организации.
5.6. За необеспечение соблюдения трудовой дисциплины сотрудниками подчиненных служб и 
персоналом, находящимся в подчинении заместителя главного бухгалтера.
5.7. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.
5.8. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и 
техники безопасности, установленных в организации.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с ____________________________________________________ и соответствует профстандарту «Бухгалтер», который утвержден приказом Минтруда России от 22 декабря 2014 г. № 1061н.
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Начальник отдела кадров                                  _______________                                ____________
___________ 
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 
 
Заместитель главного бухгалтера                     _______________                                ____________
___________

