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	«РЫБА» ДИ № 13
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела учета и расходования средств
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника отдела учета и расходования средств в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество).

2. На должность Начальника отдела учета и расходования средств принимается физическое лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в области организации финансовой деятельности не менее 3-х лет. 

3. Начальник отдела учета и расходования средств назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Начальник отдела учета и расходования средств непосредственно подчиняется коммерческому директору.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Начальник отдела учета и расходования средств должен знать: 

- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность; 

- нормативные и методические материалы, касающиеся финансовой деятельности Общества;

- перспективы развития Общества, состояние и перспективы развития финансовых рынков и рынков сбыта продукции (туристских услуг); 

- основы и Правила оказания туристских услуг; 

- организацию финансовой работы в Обществе; 

- систему финансовых методов и рычагов, обеспечивающих управление финансовыми потоками; 

- порядок распределения финансовых ресурсов, определения эффективности финансовых вложений; 

- налоговое законодательство; бухгалтерский учет; 

- стандарты финансового учета и отчетности; 

- экономику, организацию производства, труда и управления; 

- средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи; 

- основные вопросы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда; 

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- локальные нормативные акты Общества, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

- настоящую должностную инструкцию.

III. ФУНКЦИИ

Начальник отдела учета и расходования средств исполняет следующие функции: 

6. Организация управления движением финансовых ресурсов Общества. 

7. Обеспечение контроля своевременного исполнения Обществом обязанностей по перечислению налогов и сборов в бюджеты разных уровней и внебюджетные фонды. 

8. Осуществление контроля за своевременностью и полнотой выплаты заработной платы сотрудникам Общества. 

9. Учет и контроль движения финансовых средств Общества и представление отчетности руководству. 

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела учета и расходования средств обязан: 

10. Осуществлять контроль:

- за пополнением и расходованием бюджета Общества;

- обоснованности расходов на содержание Общества;

- сохранности денежных средств, материальных ценностей Общества;

- своевременного начисления и выплаты заработной платы сотрудникам Общества; 

- полноты удержаний и перечислений по расчетам с сотрудниками Общества;

- своевременности погашения займов.

11. Организовать проверку:

- своевременности и достоверности выплат по обязательствам Общества по перечислению налогов и сборов в бюджеты разных уровней и внебюджетные фонды (социальное страхование, Пенсионный фонд, Фонд занятости населения, обязательное медицинское страхование); 

- своевременности и достоверности выплат по обязательствам Общества перед поставщиками туристских и иных услуги, с которыми были заключены договора от имени Общества;

- полноты оплаты контрагентами Общества за предоставленные им по заключенным договорам туристские и иные услуги;

- целесообразности расходов, осуществляемых подразделениями Общества.

12. Организовать и участвовать в проведении периодической и годовой инвентаризации имущества Общества.

13. Осуществлять с другими отделами (подразделениями) Общества экономический анализ финансово- хозяйственной деятельности Общества. 

14. Руководить работниками отдела. Требовать от специалистов отдела правильной организации работы и сохранности собственности Общества. 

15. Проверять в структурных подразделениях Общества соблюдение порядка приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, материальных и других ценностей.

16. Участвовать в работе по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей.

17. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.

18. Соблюдать запрет на внос в помещения Общества взрывчатых, отравляющих и пожароопасных веществ, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

V. ПРАВА

Начальник отдела учета и расходования средств имеет право: 

19. Действовать от имени отдела, представлять интересы Общества во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Общества, организациями по финансовым вопросам. 

20. Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися его деятельности. 

21. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности Общества по соответствующим вопросам. 

22. Участвовать в подготовке проектов документов, связанных с деятельностью отдела. 

23. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

24. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений Общества, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

25. Давать руководителям структурных подразделений Общества указания в рамках исполнения своих служебных обязанностей. 

26. Требовать от руководства Общества оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела учета и расходования средств несет ответственность: 

27. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

28. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

29. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

30. За разглашение сведений, содержащих коммерческую тайну Общества - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

31. Соблюдение графика работы и режима рабочего времени, трудовой и производственной дисциплины. 

32. За результаты и эффективность деятельности отдела учета и расходования средств Общества.
33. Невыполнение или ненадлежащее выполнение приказов, распоряжений и поручений руководителей Общества.

VII. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

34. Режим работы Начальника отдела учета и расходования средств определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

35. В связи с производственной необходимостью Начальник отдела учета и расходования средств может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

VIII. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

36. Исключительной сферой деятельности Начальника отдела учета и расходования средств является организация управления и контроля за движением финансовых ресурсов Общества. 

С инструкцией ознакомлен(а): _____________________ /__________________________/ 


(подпись)

«___» ______________ 200__ года
Актуализировано 21 июня 2009 года
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