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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Казначей (главный бухгалтер)
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность казначея.
1.2. На должность казначея назначается мирянин из числа прихожан, имеющий профессиональное образование.

1.3. Назначение на должность казначея и освобождение от нее производится распоряжением настоятеля на основании решения Приходского совета.
1.4. Казначей должен знать:

· Устав Русской Православной Церкви;
· Устав прихода;
· Законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;
· Законодательство о бухгалтерском учете;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и состояния отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности организации;

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в организации, правила его ведения;
· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

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

· правила расчета дебиторами и кредиторами;

· условия налогообложения юридических лиц;

· правила расчета с дебиторами и кредиторами;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
· порядок и сроки составления бухгалтерской отчетности;
· законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;
· формы и методы бухгалтерского учета в организации;
· правила внутреннего трудового распорядка;
1.5. В своей деятельности казначей руководствуется:

· Уставом Русской Православной Церкви и другими внутренними установлениями Русской Православной Церкви, постановлениями Поместного Собора, Архиерейского Собора, Священного Синода Русской Православной Церкви, указами и распоряжениями Патриарха Московского и всея Руси, указами и распоряжениями Епархиального архиерея, решениями Епархиального собрания и Епархиального совета, а также Уставом Епархии;
· методологией бухгалтерского учета Русской Православной Церкви;
· законодательными актами РФ;
· постановлениями, распоряжениями и другими руководящими и нормативными документами, касающимися организации выполняемой работы;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите;
· настоящей должностной инструкцией.
1.6. Казначей руководствуется указаниями настоятеля храма и подчиняется решению Приходского собрания.
1.7.    Казначей является материально-ответственным лицом.
2. Должностные обязанности

В обязанности казначея входит учет и хранение денежных сумм и иных пожертвований, ведение приходно-расходной документации, совершение финансовых операций в пределах бюджета, составление годового финансового отчета. В гражданских правоотношениях казначей исполняет обязанности главного бухгалтера.
2.1. Казначей: 
· Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности организации.
· Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации.

· Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчеты с поставщиками и заказчиками, а также за предоставление услуги и т.д.).

· Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

· Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности.
· Производит начисление и перечисление налогов и сборов, страховых взносов, заработной платы служащих, других выплат и платежей.

· Участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей и денежных средств.

· Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов.

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

3. Права
3.1. Казначей имеет право:
· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение Приходского совета предложения по улучшению его деятельности;
· требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

· требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности организации;
· требовать от руководства соблюдения кадровой политики и Трудового кодекса РФ;
4. Ответственность
4.1. Казначей несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ;

· за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.
· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Условия работы

5.1. Режим работы казначея определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Прихода.
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