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Приложение № 1

к трудовому договору от 12 ноября 2007 года

между Свердловским региональным отделением Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации

(Всероссийское театральное общество)» и Тороповой Л.А.
I. В должностные обязанности Главного бухгалтера Отделения входит:

1.1. осуществление организации бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Отделения и контроль за экономным и целесообразным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Отделения;
1.2. обеспечение рациональной организации учета и отчетности в организации и в ее подразделениях на основе максимальной централизации и механизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля;
1.3. руководство разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины в Отделении;
1.4. организация учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных 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 организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;
1.5. подписание совместно с Председателем Отделения документов, служащих основанием для приемки и выдачи товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также расчетных, кредитных и денежных обязательств; 
1.6. обеспечение контроля за:
· законностью, своевременностью и правильностью оформления документов, составлением экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ (услуг);
· расчетами по заработной плате с работниками Отделения; правильным начислением и перечислением платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений;
· погашением в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам;
· отчислением средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды и резервы.
1.6. участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат;
1.7. принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
1.8. участие в оформлении документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролю передачи в необходимых случаях этих документов в следственные и судебные органы;
1.9. ведение работ по обеспечению строгого соблюдения штатной, 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 оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив;
1.10. участие в работе по совершенствованию и расширению сферы действия внутрихозяйственного расчета, разработке рациональной плановой и учетной документации, организации внедрения средств механизации учетно-вычислительных работ;
1.11. формирование с последующим утверждением у Председателя Отделения Учетной политики Отделения, определяющей следующие положения:
· рабочий план счетов бухгалтерского учета, содержащий синтетические и аналитические счета, необходимые для ведения бухгалтерского учета в соответствии с требованиями своевременности и полноты учета и отчетности;

· формы первичных учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной деятельности, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности;
· порядок проведения инвентаризации активов и обязательств Отделения;
· методы оценки активов и обязательств;
· правила документооборота и технология обработки учетной информации;
· порядок контроля за хозяйственными операциями;
· другие решения, необходимые для организации бухгалтерского учета.
1.12. Выполнение обязанностей кассира Отделения:
1.12.1. ежедневная работа с банком, обслуживающем Отделение: получает и сдает банковские документы; получает и сдает наличные денежные средства; оформляет заявки на получение наличных денег и иные банковские документы по установленным формам в соответствии с договором о банковском обслуживании Отделения;

1.12.2. прием и обработка (оформление) первичной бухгалтерской документации по всем вопросам бухгалтерского учета и отчетности, готовит первичные документы к счетной обработке в бухгалтерской электронной программе « 1С Бухгалтерия»;

1.12.3. обработка кассовых документов, авансовых отчетов подотчетных лиц в соответствии с Учетной политикой Отделения и методикой работы с электронной бухгалтерской программой «1С Бухгалтерия»;

1.13.4. прием членских взносы от членов СТД РФ и уполномоченных представителей СТД РФ в первичных организациях, оформление соответствующих Учетной политике Отделения ведомостей и занесение сведений по внесению членских взносов в соответствующую электронную базу данных Отделения, размещенную на электронном сервере Отделения;

1.13.5. выдача подотчетные сумм, согласно заявкам и сметам, утвержденных председателем Отделения, с оформлением расходных ордеров;

1.13.6. оформление доверенностей Отделения на получение товарно-материальных ценностей;

1.13.7. ведение билетного хозяйства Отделения в соответствии Учетной политике Отделения и с учетом требований соответствующих инструкций, утвержденных в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
1.14.8. готовит документы бухгалтерии для архивирования.

1.13. Оформление всей документации Отделения с учетом утвержденного фирменного стиля Отделения.
II. Работник должен знать:

2.1. законодательство Российской Федерации, Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации по бухгалтерскому учету и по вопросам деятельности сферы культуры и некоммерческих организаций; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности организации;
2.2. Организационную структуру, Миссию Отделения и перспективы его развития;
2.3. положения и инструкции по организации бухгалтерского учета и делопроизводства, действующие в Отделении;

2.4. правила ведения бухгалтерского учета и соответствующего законодательства Российской Федерации
2.5. порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;
2.6. формы и порядок финансовых расчетов;
2.7. методы экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности некоммерческой организации;

2.8. способы и методы выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;
2.9. правила расчетов с дебиторами и кредиторами;
2.10. порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
2.11. правила проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

2.12. порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; правила проведения проверок и документальных ревизий;
2.13. организацию хозяйственного расчета;
2.14. средства вычислительной техники и возможности их применения для механизации учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;
2.15. передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования хозяйственной и финансовой деятельности организации;
2.16. экономику, организацию производства, труда и управления; гражданское право, трудовое, финансовое и хозяйственное законодательство;
2.17. законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2.17. Устав СТД РФ (ВТО), решения съездов и Секретариата СТД РФ (ВТО), решения IV Отчетно-выборной конференции Отделения от 12.12.2005 г., решения Правления Отделения, локальные акты и содержание Коллективного договора Отделения.
III. Работник обязан обеспечить:

3.1. контроль за соблюдением правил оформления, выдачи и регистрации доверенностей;
3.2. инструктаж лиц, получающих доверенности, о порядке представления бухгалтерии документов о выполнении поручений по доверенности;
3.3. своевременный контроль за использованием доверенностей, осуществляемый на основе приходных документов (приходных ордеров, приемных актов и т. п.);
3.4. контроль над своевременным представлением соответствующих приходных документов, в пределах срока действия доверенности, или возвратом доверенности при ее неиспользовании;
3.5. профессиональные коммуникации с контролирующими органами, включая членов Контрольно-ревизионной комиссии;

3.6. своевременную отчетность в налоговые органы, органы государственной статистики и в Центральный аппарат СТД РФ (ВТО).

IV. Работнику запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и финансовую дисциплину, Учетную политику и утвержденный Бюджет Отделения.

О таких документах Работник обязан письменно сообщить Председателю Отделения. При получении от Председателя Отделения письменного распоряжения о принятии указанных документов к учету Работник обязан исполнить его. Всю полноту ответственности за незаконность совершенных операций несет Председатель Отделения.

С Трудовой функцией ознакомлена.

______________ Л.А. Торопова

