УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный Директор __________
_________________/____________/

« ____»_____________   20__ г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ФИНАНСОВОГО ДИРЕКТОРА 

1.          Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и  ответственность Финансового директора ____________ (в дальнейшем Предприятие).

1.2. Финансовый директор  назначается и освобождается от должности в установленном  действующим трудовым законодательством порядке  - приказом Генерального директора.

1.3. Финансовый директор в своей деятельности руководствуется:

· Законодательными и нормативными правовыми документами, определяющими требования к финансово-хозяйственной деятельности  Предприятия.

· Положением по ведению бухгалтерского учета  и бухгалтерской отчетности в РФ;

· Трудовым  кодексом  РФ;

· Гражданским правом, налоговым законодательством;

· Нормативными документами Предприятия;

· Распоряжениями  и Приказами  Генерального директора;
· Законом РФ « О защите прав потребителей»;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Настоящей должностной инструкцией;

· Правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и гигиены.

2.         Подчиненность и замещение должности.

2.1. Подчиненность прямая:  Генеральному директор.
2.2. Подчиненность косвенная: Исполнительному директору.

2.3. В прямом подчинении: Главный бухгалтер, системный администратор.
2.4. В косвенном подчинении: Коммерческий директор, категорийный менеджер, 

                                          Директор по торговле, Директор по персоналу, 

                                         Менеджеры магазинов. 
2.5       Замещение: исполнителя этой должности  замещает  Главный бухгалтер                   
                      по вопросам, определенным Финансовым директором на время своего 
                   отсутствия.

3. Требования к должности.

3.1.      Образование:  Высшее профессиональное   (экономическое)  с опытом  работы   

 по специальности в области организации финансовой деятельности розничного предприятия.
            Специальное обучение: основы бухгалтерского учета.

3.2. Навыки: Работа с торговой базой, бухгалтерской  базой 1С,   программами   Excel, Word, Outlook.. 
3.3. Опыт работы: не менее одного года.
3.4. Финансовый директор  Предприятия должен знать:

· Состояние и перспективы развития финансовых рынков и рынков сбыта          

     продукции (товаров, услуг, работ).

· Принципы организации финансовой работы на Предприятии.

· Порядок составления финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных средств, планов реализации товаров, планов по прибыли.
· Принципы определения предпринимательского риска

· Основы управления капиталом Предприятия. Систему финансовых инструментов,  обеспечивающих управление финансовыми потоками. Методы оценки финансовых активов, доходности и риска.

· Основы управления оборотным капиталом, модели формирования собственных 
     оборотных средств. Порядок распределения финансовых ресурсов, определения 
     эффективности финансовых вложений.

· Порядок краткосрочного и долгосрочного кредитования Предприятия, привлечения инвестиций и заемных средств, использования собственных средств предприятия.

· Принципы финансового контроля.

· Порядок и формы финансовых расчетов.

· Налоговую систему. Принципы и методы налогообложения. Способы уплаты  

     налогов и сборов. Характеристики основных налогов и сборов РФ.

· Стандарты финансового учета и отчетности.

· Бухгалтерский учет.

· Методы обработки информации с использованием современных технических 

средств коммуникаций, связи.
3.5. Для  Финансового директора устанавливается не нормированный рабочий день.

4.        Функциональные обязанности и характер выполняемых работ:

4.1. Организует управление движением финансовых ресурсов Предприятия и регулирование финансовых отношений в целях наиболее эффективного использования всех видов ресурсов в процессе  реализации ТНП и получения максимальной прибыли.

4.2. Определяет источники финансирования производственно-хозяйственной деятельности предприятия (бюджетное финансирование, краткосрочное и долгосрочное кредитование,  лизинговое финансирование, использование собственных средств).
4.3. Осуществляет руководство работами по формированию кредитной политики Предприятия, включающей в себя:

· проведение анализа структуры баланса;
· определение уровня соотношения собственных и заемных средств; 
· принятие решения о привлечении заемных средств; 
· определение выгоды от привлечения заемных средств; 
· изучение кредитных организаций; 
· анализ договорной документации; 
· составление плана возврата заемных средств; 
· расчет процентных ставок за период кредита; 
· определение суммы процентов по проектам кредитных договоров; 
       установление источников выплаты суммы кредита и процентов; 
· разработка планов и схем погашения кредитов; пр.).

4.4. Проводит анализ финансово-экономического состояния Предприятия (анализ бухгалтерской отчетности, трендовый анализ, расчета финансовых коэффициентов и показателей).
4.5. Анализирует  затраты на закупку  товаров, маркетинговые затраты, потребление электроэнергии, транспортные издержки, хозяйственные и коммерческие расходы, затраты на амортизационные отчисления, проценты за кредит, арендную плату, затрат на содержание аппарата управления, на текущий ремонт оборудования и других издержек с целью определения политики управления издержками.

4.6. Осуществляет краткосрочное – на месяц и среднесрочное  (на год) планирование ключевых показателей работы Предприятия в разрезе каждого магазина.  
4.7. Осуществляет организацию подготовительных работ по бюджетному планированию:

· подготовка предложений по формированию системы функциональных бюджетов (бюджета погашения кредитов, налогового бюджета); 
· разработка предложений по составлению сводного бюджета;

· определение структуры бюджета;

· определение ответственности за исполнение бюджета;

· установление процедуры согласования, утверждения и контроля исполнения  бюджета.
4.8. Организует и обеспечивает контроль: 
· за исполнением финансовых планов ( по товарообороту, прибыли);

· за соблюдением бюджетов с целью выявления отклонений от плановых значений;

· за разработкой мероприятий по ликвидации непроизводственных затрат и удорожающих факторов, выявленных в ходе анализа;

· за правильным расходованием денежных средств и целевым использованием собственных и заемных оборотных средств.

Выносит предложения Генеральному директору при необходимости корректировки  бюджета и плана. 
4.9. По результатам финансового анализа обеспечивает разработку предложений, направленных на обеспечение платежеспособности, предупреждение образования и ликвидацию неиспользуемых товарно-материальных ценностей, повышение рентабельности продаж, увеличение прибыли, снижение издержек на реализацию продукции, укрепление финансовой дисциплины.
4.10. Определяет инвестиционную политику предприятия с учетом: 
· состояния рынка по объемам реализации ТНП;

· финансово-экономического положения Предприятия; 
· сочетания собственных и заемных ресурсов; 
· финансовых условий инвестирования на рынке капиталов;
· коммерческой и бюджетной эффективности инвестиционных мероприятий. 
4.11. Контролирует  своевременное поступление доходов, оформление в установленные сроки финансово-расчетных и банковских операций, оплату счетов поставщиков и подрядчиков, погашение займов, выплату процентов, заработной платы рабочим и служащим, перечисление платежей в банковские учреждения.

4.12. Обеспечивает разработку налоговой политики предприятия (формирование налоговой базы по всем видам налогов и сборов; выбор формы налогового учета; определение состава затрат, относимых на себестоимость продукции (товаров, работ, услуг) для целей налогообложения; определение механизмов использования налоговых льгот и т.д.).

4.13. Организует: разработку налогового бюджета, позволяющего определять плановое значения прибыли;  расчет прибыли и налогов на прибыль. 
4.14. Контролирует перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, в государственные внебюджетные социальные фонды в установленном законодательством порядке.

4.15. Осуществляет руководство разработкой стандартов финансового учета и взаимосвязи с бухгалтерским учетом (форм отчетности, не утвержденных на нормативно-правовом уровне; сроков; системы информационных потоков и документооборота, пр.).

4.16. Обеспечивает ведение учета движения финансовых средств и составления отчетности о результатах финансовой деятельности в соответствии со стандартами финансового учета и отчетности, достоверность финансовой информации; контролирует правильность составления и оформления отчетной документации. 
4.17. Координирует работы по автоматизации товародвижения и управленческого учета на Предприятии. Является постановщиком задач для программиста Предприятия и внешних разработчиков программных продуктов.

4.18. Обеспечивает руководителей Предприятия информацией, необходимой для принятия управленческих решений.
4.19. Координирует работы по составлению пояснительных записок Исполнительного директора, Коммерческого директора, Директора по торговле, Главного бухгалтера, Директора по персоналу (ежемесячных, ежеквартальных, ежегодных) по формам финансового учета и отчетности с расчетными показателями, с подробным анализом отклонений (от плановых, среднеотраслевых показателей, показателей Предприятия по предыдущему году).

4.20. Осуществляет подготовку отчетов для Генерального директора по финансовым вопросам в установленные на Предприятие сроки. 
5. Права сотрудника:

Финансовый директор имеет право:

5.1.    Вносить на рассмотрение руководства Предприятия предложений по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
5.2.    Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, а также смет, 
           договоров и других документов, связанных с решением финансовых вопросов.

5.3.     Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам финансово-экономической деятельности предприятия.  Давать руководителям структурных подразделений предприятия указания по вопросам надлежащей организации и ведения финансовой работы.

5.4.    Устанавливать служебные обязанности для подчиненных работников.

           Давать подчиненным ему сотрудникам, задания по кругу вопросов, входящих в их функциональные обязанности.  Контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений подчиненных ему работников.

5.5.    Представлять интересы Предприятия во взаимоотношениях с кредитными учреждениями, страховыми и инвестиционными компаниями, налоговыми органами, другими органами и организациями по финансовым вопросам. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
5.6.    Вносить на рассмотрение руководителя предприятия:

5.6.1. Представления:

· о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей подчиненных  сотрудников;

· о поощрении отличившихся сотрудников.

5.6.2. Предложения о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности нарушителей производственной, трудовой и финансовой дисциплины.

5.6.3. Предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями
5.7.    Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих                  

           должностных обязанностей и прав.

6. Ответственность сотрудника.

Финансовый директор несет  ответственность за:
6.1. Неисполнение или несвоевременное и некачественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, за превышение предоставленных полномочий - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

6.2. Недостоверное отражение в бухгалтерском и налоговом учете учетных данных – в соответствие с действующим законодательством.

6.3. Несвоевременное перечисление налоговых сборов, кредитных платежей.
6.4. Не качественную работу подчиненных ему работников по вопросам их производственной деятельности.

6.5. Недостоверную информацию о состоянии работы на вверенном участке, показатели финансово-хозяйственной деятельности, несвоевременное предоставление запрашиваемых сведений и отчетности.

6.6. Причинение материального ущерба сотрудник  - в соответствии с действующим законодательством.

6.7. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности на предприятии, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством. 

6.8. Разглашение служебной и коммерческой тайны и иных сведений, которые могут нанести ущерб предприятию. 

6.9. Не обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины подчиненными сотрудниками.

6.10. Нарушение   правил   внутреннего   трудового   распорядка,   правил противопожарной безопасности и техники безопасности.

7. Критерии оценки деятельности Финансового директора.

7.1      Критериями оценки деятельности сотрудника являются:

· соответствие плановых показателей работы Предприятия – фактическим; 
· достоверность управленческой отчетности по хозяйственно-финансовой деятельности Предприятия;
· своевременное предоставление управленческой отчетности Правлению Предприятия;

· отсутствие штрафных санкций со стороны контролирующих органов и кредитных 

   учреждений;
· отсутствие негативных оценок своей работы со стороны Правления Предприятия.

7.2.    Оценка эффективности и результативности работы сотрудника осуществляется  ежемесячно. 

7.3.    Оценка профессионализма сотрудника - в порядке и с периодичностью, предусмотренной на  Предприятии.

8. Заключительные положения.

8.1. Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится на Предприятии, другой — у сотрудника.

8.2. Задачи, обязанности, права и ответственность сотрудника  могут быть уточнены в соответствии с изменением структуры компании, задач должности.

8.3. Изменения и дополнения к настоящей Должностной инструкции вносятся Приказом Генерального директора ООО «Фирмы БиМ».

С должностной инструкцией ознакомлен:
1. Финансовый директор:   _______________                    /__________________/
                                                                                                           «_____» __________20__г

