УТВЕРЖДЕНО

Правлением ТСЖ «ЖК Промышленный»

Должностные обязанности Главного бухгалтера
1. Общие положения
1.1. Главный бухгалтер товарищества обеспечивает организацию бухгалтерского учета в товариществе и контроль за использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности.

1.2. В своей работе главный бухгалтер руководствуется законодательством РФ, подзаконными актами по организации финансового и бухгалтерского учета для ТСЖ, уставом ТСЖ, решениями общих собраний, постановлениями правления, приказами председателя правления, если они не противоречат законодательству РФ.

1.3. Правомерное требование главного бухгалтера по оформлению хозяйственных операций и предоставлению расчетных документов к ним обязательно для всех членов и работников ТСЖ.

1.4. Главный бухгалтер назначается на должность и увольняется с должности приказом Председателя правления Товарищества. 
1.5. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Председателю правления Товарищества.

1.6. Главный бухгалтер должен:
· Иметь высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее трех лет;
· Знать действующее законодательство по бухгалтерскому учету, отчетности, анализу финансово-хозяйственной деятельности, банковским операциям и налогообложению.
· Знать специальные компьютерные программы, предназначенных для работы, включая электронную систему «клиент-банк».

2. Главный бухгалтер имеет право:

1.1. Получать от Правления ТСЖ и Техника смотрителя информацию, необходимую для надлежащего исполнения своих обязанностей.

1.2. Компенсировать дополнительные расходы, понесенных при исполнении должностных обязанностей, в предварительно согласованном с ТСЖ размере.

1.3. Представлять интересы товарищества в сторонних организациях по вопросам, относящимся к компетенции главного бухгалтера.
3. Основные обязанности главного бухгалтера товарищества
Главный бухгалтер осуществляет:

3.1. бухгалтерский учет хозяйственно-финансовой деятельности ТСЖ и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества товарищества.
3.2. правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, погашение в установленные сроки задолженности банкам по ссудам; отчисление средств в фонды и резервы, а также платежей в организации, с которыми у ТСЖ заключены договоры;

3.3. контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам товарищества, проведением инвентаризаций основных средств, материальных ценностей и денежных средств, проверок ревизионной комиссией бухгалтерского учета и отчетности.

3.4. составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.5. сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив 
3.6. учет расчетов с подотчетными лицами, проверяет, оформляет и проводит в компьютерной базе данных авансовые отчеты подотчетных лиц

4. Обязанности главного бухгалтера в отношениях с собственниками жилья
Главный бухгалтер обязан:
4.1. Оформлять и регистрировать:

· справки для предоставления субсидий;

· справки об отсутствии задолженностей по оплате коммунальных и прочих услуг;

· копии финансовых лицевых счетов;
4.2. Принимать и регистрировать документы:
· о временном отсутствии по месту жительства;
· копии свидетельств о смерти;
· копии правоустанавливающих документов на занимаемое помещение;
· подтверждающие получение льгот на оплату коммунальных услуг.

4.3. Сверять документы бухгалтерии с предъявленными домовладельцами квитанциями об оплате коммунальных и иных услуг, с целью разрешения конфликтов и определения задолженностей.

4.4. Предъявлять домовладельцам по их требованию:
· расчеты затрат по предоставляемым услугам, нормативные документы, договоры, на основании которых установлены ставки и тарифы;

· смету расходов товарищества либо финансовый план;

· документов, регламентирующих деятельность бухгалтерии товарищества.
4.5. Оказывать консультативную помощь по вопросам, касающимся деятельности бухгалтерии товарищества.
4.6. Вести прием жильцов дома четыре раза в месяц по 2 часа в согласованное с Правлением ТСЖ время и в помещении, предоставленном Правлением ТСЖ.

В случае обнаружения незаконных действий председателя правления или незаконных решений правления (приписки, использование средств не по назначению, требования к исполнению и оформлению документов, которые противоречат законодательству и другие нарушения и злоупотребления) бухгалтер должен не выполнять их, а обязан доложить об этом председателю правления, правлению и ревизионной комиссии для принятия мер, и только при повторном письменном распоряжении председателя правления он исполняет данное распоряжение. Всю полноту ответственности за незаконность совершенной операции в этом случае несет правление во главе с председателем правления.
Главный бухгалтер обязан не разглашать конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с исполнением им должностных обязанностей (в т.ч. о ТСЖ и персональных данных собственников дома).

   Председатель правления ТСЖ «ЖК Промышленный»    ____________/___________/
