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1.  ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Ця посадова інструкція визначає функціональні обов'язки, права і відповідальність Заступника головного бухгалтера _________________________ «_______________________» (надалі - Заступник головного бухгалтера), (надалі - Товариство), а також кваліфікаційні вимоги до нього.
1.2 Заступник головного бухгалтера призначається на посаду та звільняється з посади наказами Генерального Директора Товариства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та інших актів законодавства України, прийнятих відповідно до чинного законодавства про працю.
1.3 Метою діяльності Заступника головного бухгалтера є ведення бухгалтерського та податкового обліку Товариства згідно з  законодавством України.
1.4 Заступник головного бухгалтера безпосередньо підпорядковується  Головному бухгалтеру.
1.5 Заступник головного бухгалтера при виконанні своїх функціональних обов'язків взаємодіє  з відповідальними виконавцями, які беруть участь у роботі Товариства, відповідно до порядку, описаного у внутрішніх нормативних документах Товариства.
1.6 На час відсутності Заступника головного бухгалтера його обов'язки виконує особа, призначена у відповідному порядку, який набуває відповідних прав згідно з наказом Генерального Директора.
1.7 В дану посадову інструкцію можуть вноситися доповнення та зміни.

2. МЕТА ПОСАДИ 
2.1 Забезпечення та контроль системи ведення бухгалтерського обліку Товариства,  підтримки єдиних правил бухгалтерського обліку для операцій Товариства, що ґрунтуються на основних вимогах міжнародних стандартів бухгалтерського обліку, фінансової звітності,  здійснення керівництва діяльністю бухгалтерії Товариства, нести персональну відповідальність за виконання покладених на бухгалтерію Товариства кількісних та якісних завдань.
3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Заступник головного бухгалтера в процесі своєї службової діяльності виконує наступні завдання та обов’язки:
3.1 Здійснює контроль за своєчасним та достовірним відображенням операцій  Товариства в регістрах  бухгалтерського обліку Товариства. 
3.2 Проводить щоденний контроль за залишками на рахунках в Програмному комплексі "1С-Бухгалтерія» шляхом формування та перевірки  даних оборотно-сальдових відомостей. 
3.3 Здійснює контроль за документами, підготовленими працівниками бухгалтерії Товариства.
3.4 Здійснює контроль за правильністю та своєчасністю відображених господарських операцій Товариства  в Програмному комплексі "1С-Бухгалтерія».
3.5 Здійснює контроль ведення обліку дебіторської та кредиторської заборгованості за господарськими операціями Товариства.
3.6 Здійснює контроль за своєчасним віднесенням витрат за господарськими операціями Товариства на відповідні аналітичні рахунки та відповідності віднесення витрат вимогам чинного законодавства України. 
3.7  Здійснює контроль ведення журналу договорів за господарськими операціями Товариства.
3.8  Здійснює контроль ведення обліку основних засобів та нематеріальних активів, нарахування амортизації основних засобів та нематеріальних активів в бухгалтерському обліку Товариства. 
3.9 Здійснює контроль обліку, придбання та списання товарно-матеріальних цінностей. 
3.10 Здійснює контроль за складанням та своєчасним поданням фінансової та податкової звітності Товариства до контролюючих органів.
3.11 Здійснює контроль обліку та нарахування заробітної плати та інших виплат працівникам Товариства, своєчасного та повного нарахування та перерахування податків та зборів до державного та місцевих бюджетів.
3.12 Здійснює контроль складання та своєчасного подання до контролюючих органів звітності по заробітній платі відповідно до  вимог чинного законодавства України.
3.13 Здійснює ведення податкового обліку Товариства :
- достовірне та своєчасне відображення в податковому обліку всіх операцій Товариства;
- ведення обліку основних засобів та нематеріальних активів, нарахування амортизації основних засобів та нематеріальних активів в податковому обліку;	- складання і своєчасне  подання  податкової звітності Товариства до контролюючих органів, у відповідності до вимог чинного податкового законодавства України. 
3.14. Здійснює контроль за своєчасним проведенням  розрахунків з бюджетом по сплаті Товариством податків та зборів в установлені законодавством строки. 
3.15 Здійснює контроль формування бухгалтерських документів у порядку та строки, згідно затвердженої  номенклатури справ Товариства.
3.16 Складає аналітичні таблиці на вимогу керівництва Товариства.
3.17 Виконує службові доручення Головного бухгалтера Товариства. 
3.18 У випадку відсутності Головного бухгалтера виконує його  функціональні обов’язки, на підставі відповідного Наказу Генерального директора Товариства.
3.19 Керує фахівцями Бухгалтерії Товариства та розподіляє між ними функціональні обов’язки в межах своїх функціональних обов’язків. Знайомить працівників з нормативно-методичними документами та інформаційними матеріалами, які стосуються їх діяльності, а також зі змінами в чинному законодавстві України.
3.20 Вимагає від підрозділів та працівників Товариства забезпечення неухильного дотримання посадових обов’язків в частині оформлення та подання до обліку первинних документів.
3.21 Вживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку.
3.22 Бере участь у проведення інвентаризації в Товаристві, оформленні матеріалів, пов’язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки й псування активів Товариства.
3.23 Постійно знайомиться та вивчає нормативно-методичні та довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та вносить пропозиції щодо їх впровадження в Товаристві.
3.24 Приймає участь у розробці внутрішніх нормативних документів, що регулюють порядок реалізації завдань Бухгалтерії та ведення бухгалтерського обліку.
3.25 Забезпечує виконання наказів та розпоряджень керівництва Товариства в межах підрозділу.
3.26 Заступник головного бухгалтера зобов'язаний під час виконання своїх службових обов'язків сумлінно виконувати вимоги Правил та Програми проведення фінансового моніторингу, інших внутрішніх документів суб'єкта первинного фінансового моніторингу Товариства.
3.27 Заступник головного бухгалтер бере участь у підготовці та поданні інших видів періодичної звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів виконавчої влади, відповідно до нормативних актів, затверджених формами та інструкціями.
3.28 В кінці робочого дня Заступник головного бухгалтера повинен привести в порядок письмовий стіл і прибрати всі службові документи в шафу, що зачиняється на ключ або сейф.


4 ПРАВА
Заступник головного бухгалтера має право:
4.1 Запитувати й отримувати від співробітників інших підрозділів Товариства інформацію та документи, необхідні для виконання покладених на підрозділ функцій.
4.2 Відмовляти у здійсненні операцій/вказівок, що суперечать чинному законодавству України.
4.3 Брати участь у робочих нарадах при обговоренні питань, що входять до його компетенції.
4.4 Вимагати забезпечення нормативними документами, технічними засобами та програмним забезпеченням, службовим автотранспортом, необхідним для виконання функціональних обов'язків.
4.5 Вносити пропозиції щодо вдосконалення робочого процесу.
4.6 Оскаржити прийняті щодо нього рішення внутрішніми нормативними документами Товариства та відповідно до чинного законодавства.
4.7 Приймати участь у семінарах і курсах підвищення кваліфікації за своїм напрямком діяльності.
4.8 Діяти від імені бухгалтерії Товариства, представляти інтереси Товариства у взаємовідносинах із структурними підрозділами та іншими організаціями з господарсько-фінансових та інших питань в межах своєї компетенції.
4.9 В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

5 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1 Заступник головного бухгалтера при виконанні своїх функціональних обов'язків несе відповідальність відповідно до чинного законодавства України за: 
· невиконання своїх функціональних обов'язків, покладених даною посадовою інструкцією, внутрішніми нормативними документами Товариства, рішеннями, наказами та розпорядженнями Генерального директора;
· несвоєчасність і недостовірність наданої інформації;
· незбереження ввіреного йому майна Товариства;
· недотримання трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку;
· недотримання вимог щодо збереження комерційної таємниці;
·  розголошення конфіденційної інформації;
· правопорушення, скоєні в процесі виконання своїх функціональних обов’язків.
5.2 У разі невиконання або неналежного виконання своїх функціональних обов'язків Заступник головного бухгалтера несе дисциплінарну та матеріальну відповідальність відповідно до законодавства України, нормативно-правових актів Національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері ринків фінансових послуг, нормативних документів Національного банку України, внутрішніми нормативними документами Товариства.
5.3  Заступник головного бухгалтера відшкодовує збитки, завдані з його вини Товариству, у порядку та розмірі, встановленому законодавством України та внутрішніми нормативними документами Товариства.
5.4 Заступник головного бухгалтера звільняється від відповідальності у разі, якщо невиконання ним своїх функціональних обов'язків стало наслідком факторів, що виходять з-під сфери його контролю.

6 ПОВИНЕН ЗНАТИ
6.1 Заступник головного бухгалтера повинен знати в межах своєї компетенції:
· чинне законодавство України; 
· нормативно-правові акти Національної комісії, що здійснює державне      регулювання у сфері ринків фінансових послуг України;
· нормативно-правові акти Національного банку України, що регламентують діяльність платіжних систем та електронних грошей і здійснення операцій з їх використанням;
· правила ПС Товариства;
· нормативно-правові акти, які регулюють господарську діяльність Товариства, систему і форми внутрішньогосподарського (управлінського) обліку, звітності і контролю;
· податкове законодавство  України,
· законодавство України з питань бухгалтерського та податкового обліку;
· положення (стандарти) бухгалтерського обліку та інші нормативно- правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, а також методичні документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування положень (стандартів) бухгалтерського обліку;
· міжнародні стандарти бухгалтерського обліку, міжнародні стандарти фінансової звітності;
·  облікову політику, систему регістрів обліку, правила документообігу й технологію оброблення облікової інформації в Товаристві;
· порядок оформлення операцій і організацію документообігу за розділами обліку, форми і порядок розрахунків, порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання и витрат коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей;
· правила проведення інвентаризацій активів та зобов’язань;
· основи цивільного права;
· законодавство у сфері захисту персональних даних;
· систему і форми внутрішньогосподарського (управлінського) обліку, звітності і контролю;
· правила та норми охорони праці, техніки безпеки, Правила пожежної безпеки, виробничої санітарії й охорони навколишнього середовища.

7 [bookmark: bookmark6]КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
7.1 Заступник головного бухгалтера повинен мати вищу освіту та досвід бухгалтерської роботи за професіями керівників нижчого рівня не менше ____ років.
7.2 Заступник головного бухгалтера повинен володіти державною мовою України, іншими мовами в обсязі, необхідному для виконання функціональних обов'язків.

З посадовою інструкцією 
ОЗНАЙОМЛЕНИЙ (-НА):
                                                    ____________             __________________
                                                  (підпис)                              (П.І.Б.)

"____" _________   ______ р.
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