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1. Общие положения
1.1. Должность Главного бухгалтера относится к категории руководителей, предусмотренной Классификатором занятий Республики Молдова.
1.2. Назначение на и освобождение от должности Главного бухгалтера осуществляется приказом Генерального директора Предприятия по представлению Начальника финансового отдела Предприятия (далее – «Финансовый директор»).

1.3. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется Финансовому директору и Генеральному директору Предприятия.

1.4. Главный бухгалтер осуществляет свою деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции и действующего законодательства Республики Молдова;

- Налогового кодекса Республики Молдова;

- Национальных стандартов бухгалтерского учета;
- Международных стандартов финансовой отчетности;
- Указов и распоряжений уполномоченных органов;

- Устава Предприятия;

- Приказов и распоряжений Генерального директора Предприятия;

- Правил внутреннего распорядка Предприятия и других локальных актов Предприятия;

- Положения о Финансовом отделе и Положения о бухгалтерии предприятия;

- настоящего Должностного регламента.

1.5. В случае временного отсутствия Главного бухгалтера его замещает Заместитель главного бухгалтера, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение временно возложенных на него обязанностей. 

2. Условия работы
2.1. Режим работы Главного бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего распорядка Предприятия (пятидневная рабочая неделя, с 9.00 до 18.00). 
2.2. Месячный фонд заработной платы (оклада) Главного бухгалтера устанавливается в соответствии со штатным расписанием Предприятия.
2.3. В связи с производственной необходимостью Главный бухгалтер может выезжать в служебные командировки.
2.4. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности Главному бухгалтеру может выделяться служебный автотранспорт.
3. Квалификационные требования к Главному бухгалтеру
3.1. На должность Главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы не менее 5 лет.
3.2. Главный бухгалтер должен знать, руководствоваться и использовать в своей работе:
- законодательство Республики Молдова о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия;
- финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство Республики Молдова;

- структуру Предприятия, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на Предприятии, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов;

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

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Предприятия (программа 1С и т.д.);

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности;

- Правила внутреннего распорядка Предприятия; 

- локальные акты Предприятия;

- русский и государственный языки.

3.3. Главный бухгалтер должен уметь:

- взаимодействовать с Финансовым директором, Заместителем главного бухгалтера, руководителями всех отделов Предприятия, а также с персоналом Финансового отдела (финансовые менеджеры, экономисты по финансам, финансовые аналитики, бухгалтера); 
- применять навыки административной и аналитической деятельности; 
- правильно организовывать и анализировать свою деятельность; 
- расставлять приоритеты; 
- работать с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

3.4. Главный бухгалтер должен обладать такими личностными качествами как порядочность, честность, внимательность, гибкость, скрупулезность, решительность, проницательность, настойчивость, требовательность.
4. Должностные обязанности, 
права и ответственность Главного бухгалтера
4.1. Должностные обязанности Главного бухгалтера

4.1.1. Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется основными обязанностями Главного бухгалтера, предусмотренными Классификатором занятий Республики Молдова, Базовая группа 1231 «Руководители финансово-экономических и административных подразделений».
4.1.2. При общем руководстве Финансового директора и во взаимодействии с персоналом Бухгалтерии и Финансового отдела, а также с руководителями всех подразделений Предприятия:
- оценивает финансовые ресурсы;

- контролирует проведение финансовых операций;

- осуществляет контроль за рациональным использованием финансовых ресурсов и их расходованием;

- разрабатывает и внедряет мероприятия по улучшению финансово-экономических показателей;
- осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия и контроль над рациональным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Предприятия;

- формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности Предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
- организует проведение проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в структурных подразделениях Предприятия;

- участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат;

- принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

- участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует (обеспечивает) передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;

- взаимодействует с финансовыми учреждениями по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах и приобретения государственных ценных бумаг;

- контролирует проведение учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами;

- ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

- участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах / расходах средств, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

- оказывает методическую помощь работникам подразделений Предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

- сообщает Финансовому директору обо всех выявленных недостатках в работе Бухгалтерии Предприятия, структурных подразделений, с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения;

- руководит работниками Бухгалтерии Предприятия;

- устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников и принимает меры по обеспечению их исполнения;

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

4.1.3. Главный бухгалтер возглавляет работу по:

- обеспечению порядка проведения инвентаризаций;

- контролю за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

4.1.4. Главный бухгалтер обеспечивает:

- рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на Предприятии и в его подразделениях;

 - формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Предприятия, его имущественном положении, доходах и расходах;

- разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;
- законность, своевременность и правильность оформления документов;

- составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ (услуг) Предприятия;
- правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты различного уровня, взносов обязательного социального и медицинского страхования и прочих обязательных платежей.
4.1.5. Главный бухгалтер организует:

- учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

- своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

- учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия.
- учет финансовых, расчетных и кредитных операций Предприятия.

4.1.6. Главный бухгалтер осуществляет контроль над:

- соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

- расходованием фонда оплаты труда;
- проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
4.2. Права Главного бухгалтера
4.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей обладает следующими правами:
- действовать от имени бухгалтерии Предприятия, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Предприятия и другими организациями по хозяйственно-финансовым и иным вопросам;

- вносить на рассмотрение руководства Предприятия предложения по улучшению его деятельности;

- запрашивать от структурных подразделений Предприятия и отдельных специалистов (сотрудников) Предприятия необходимую информацию;

- давать подчиненным сотрудникам и службам Предприятия поручения, задания по кругу 
вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

- контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений 
подчиненных ему работников.
4.2.2. Главный бухгалтер вправе вносить на рассмотрение Финансового директора:

- представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников Бухгалтерии;

- предложения о поощрении отличившихся работников; 
- предложения о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

4.2.3. Главный бухгалтер вправе самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями Предприятия, а также иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию Бухгалтерии и Финансового отдела и не требующим решения Финансового директора.
4.2.4. Главный бухгалтер вправе требовать от Финансового директора и Генерального директора Предприятия оказания содействия в исполнении Главным бухгалтером обязанностей и прав, предусмотренных настоящим Должностным регламентом.
4.3. Ответственность Главного бухгалтера
4.3.1. Главный бухгалтер несет ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Должностным регламентом, - в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Республики Молдова;
- ненадлежащее использование средств Предприятия - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством, гражданским, административным и уголовным законодательством Республики Молдова;
- правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Молдова;

- причинение материального ущерба Предприятию - в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Республики Молдова;
- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов сотрудников Предприятия;

- разглашение коммерческой тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- некорректное отношение к сотрудникам Предприятия - в пределах, определенных Генеральным директором Предприятия в соответствии с трудовым законодательством Республики Молдова;

- нарушение трудовой дисциплины и несоблюдение внутренних правил трудовой деятельности (Правил внутреннего распорядка, норм охраны и гигиены труда, правил противопожарной безопасности и техники безопасности) - в пределах, определенных трудовым законодательством Республики Молдова и внутренними нормативными документами Предприятия. 
5. Порядок взаимодействия Главного бухгалтера 
с другими отделами Предприятия
5.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав и обязанностей Главный бухгалтер взаимодействует по направлению деятельности с: 
- руководителями всех структурных подразделений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности организации;
- отделом кадров Предприятия - по вопросам подбора, приема, увольнения, перемещения материально-ответственных лиц и работников возглавляемого им структурного подразделения.
6. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной деятельности Главного бухгалтера
6.1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности Главного бухгалтера оценивается следующими показателями;

6.1.1. Качество деятельности (результата):
- четкая организация работы по управлению финансами на основе принципов, правил, финансовой политики и стратегии Предприятия;

- соблюдение требований Налогового кодекса Республики Молдова, национальных стандартов бухгалтерского учета, указов и распоряжений уполномоченных органов, внутренних приказов и распоряжений, связанных с финансовой работой в рамках реализации финансовой политики Предприятия;

- соответствие результатов деятельности требованиям действующего законодательства Республики Молдова и политике Предприятия;

- конкретика и логичность в осуществлении профессиональной деятельности;

- точность и недопущение ошибок в работе. 

6.1.2. Своевременность решения поставленных задач.

6.1.3. Организация труда:

- производительность;

- результативность;

- соблюдение трудовой дисциплины (в том числе отсутствие прогулов, опозданий).

6.1.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач;

- изучение профессиональной литературы;

- инициация новых проектов.

6.1.5. Профессионализм: 
- соответствие требованиям, предъявляемым к должности Главного бухгалтера Классификатором занятий Республики Молдова, Базовая группа 1231 «Руководители финансово-экономических и административных подразделений», утвержденным Постановлением MoldovaStandard № 336-ST от 20 января 1998 года; 

- широта профессиональных знаний.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящий Должностной регламент составлен в двух экземплярах, один из которых хранится у Предприятия, другой - у Главного бухгалтера. 

7.2. Настоящий Должностной регламент может быть уточнен в соответствии с изменением структуры Предприятия, задач и Политики Предприятия в отношении персонала. 

7.3. Изменения и дополнения в настоящий Должностной регламент вносятся приказом Генерального директора. 

Главный бухгалтер _________________
