                                                                    


УТВЕРЖДЕНА

Решением правления 

Садоводческого некоммерческого

товарищества «                                  »
                                                                 


      от                                        20      г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
бухгалтера-казначея
I. Общие положения

1.1.    Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества относится к категории специалистов.

1.2.  На должность бухгалтера-казначея садоводческого товарищества принимается лицо, имеющее высшее или среднее специальное образование (в т. ч. экономическое) и стаж финансово-бухгалтерской работы не менее 1 года.

1.3.  Прием бухгалтера-казначея садоводческого товарищества и увольнение производится председателем правления по решению правления. 

1.4.    Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества должен знать:

1.4.1.  Законодательство о бухгалтерском учете.

1.4.2. Методические и нормативные документы по вопросам организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документы хозяйственно-финансовой деятельности Товарищества.

1.4.3. Налоговое, гражданское законодательство, финансовое, и хозяйственное законодательство

1.4.4. Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения.

1.4.5. Порядок оформления финансовых операций и организации документооборота.

1.4.6. Формы и порядок финансовых расчетов, формы кассовых и банковских документов.

1.4.7. Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности.

1.4.8. Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средства, товарно-материальных ценностей. 

1.4.9. Правила расчета с дебиторами и кредиторами.

1.4.10. Порядок налогообложения юридических и физических лиц.

1.4.11. Порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской и кредиторской задолженности и других потерь.

1.4.12. Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.

1.4.13. Порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности.

1.4.14. Правила проведения проверок и документальных ревизий.

1.4.15. правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг.

1.4.16. Лимиты остатков кассовой наличности, установленной для товарищества.

1.4.17. Порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности.

1.4.18. Владеть современными средствами вычислительной техники и использовать их для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа хозяйственной и финансовой деятельности Товарищества.

1.5.   В своей деятельности бухгалтер-казначей садоводческого товарищества руководствуется:

1.5.1. Законодательством РФ.

1.5.2. Настоящей должностной инструкцией.

1.6. Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества подчиняется непосредственно председателю садоводческого товарищества.

II. Должностные обязанности

Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества:

2.1. Осуществляет организацию и исполнение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности садоводческого товарищества и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности садоводческого товарищества.

2.2. Ведет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности.

2.3. Обеспечивает порядок в проведении инвентаризаций.

2.4. Обеспечивает:

2.4.1. Рациональное ведение бухгалтерского учета и отчетности садоводческого товарищества.

2.4.2. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности садоводческого товарищества, его имущественном положении, доходах и расходах.

2.4.3. Контроль за исполнением договоров Товарищества по хозяйственной деятельности.  

2.4.4. Контроль за исполнением сметы доходов и расходов.

2.5. Организует:

2.5.1. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

2.5.2. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

2.5.3. Учет издержек, исполнение сметы.

2.5.4. Учет финансовых, расчетных и кредитных операций.

2.5.5. Прием взносов от членов садоводческого товарищества.

2.6. Обеспечивает:

2.6.1. Законность, своевременность и правильность оформления документов.

2.6.2. Расчеты по заработной плате.

2.6.3. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в банковские учреждения.

2.6.4. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг.

2.6.5. Оформляет документы и получает в соответствие с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка.

2.6.6. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с остатком.

2.6.7. Составляет кассовую отчетность.

2.6.8. Не разглашает известные ему сведения об операциях по хранению ценностей, их перевозке, а также служебных поручениях по кассе.

2.7. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, сметы, законности списания с бухгалтерского баланса недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления их и сдачи в установленном порядке в архив.

2.8. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.9. Проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

III. Права

Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества имеет право:

3.1. Действовать от имени бухгалтерии садоводческого товарищества, представлять его интересы во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно-финансовым и иным вопросам.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства товарищества предложения по улучшению его деятельности.

3.3. Требовать от председателя правления садоводческого товарищества оказания содействия в исполнении бухгалтером-казначеем прав и обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

IV. Ответственность

Бухгалтер-казначей садоводческого товарищества несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим Трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским кодексами РФ.

4.3. За причинение материального ущерба, - в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским законодательством, договором о полной материальной ответственности.

С инструкцией ознакомлен                                                             
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