Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ревизора (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалистов.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1.  Основные задачи и направления деятельности Работника:
- проведение ревизий финансово-хозяйственной деятельности организации;
- оформление результатов ревизий и предоставление их в соответствующие инстанции;
- контроль за ведением бухгалтерского учета и отчетности.
3. Должностные обязанности
3.1.  Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности:
- осуществляет  плановые и по специальным заданиям документальные ревизии хозяйственно-финансовой деятельности предприятий по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций, а также их подразделений, находящихся на самостоятельном балансе;
- оформляет результаты ревизии и представляет их в соответствующие инстанции для принятия необходимых мер в надлежащие сроки;
- оперативно указывает руководителям ревизуемого объекта об устранении выявленных нарушений и недостатков,  о проведении контрольных ревизий выполненных работ;
- контролирует достоверность учета поступающих основных средств, денежных средств и товарно-материальных ценностей, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, правильность расходования денежных средств, материалов, топлива, электроэнергии, соблюдения смет расходов, порядок составления отчетности на основе первичных документов, а также проведение инвентаризаций в подразделениях предприятия, соблюдение сроков перечисления налогов и сборов и выплаты заработной платы сотрудникам;
- участвует в разработке и осуществлении мер, направленных на повышение эффективности  производственной деятельности предприятия, использования финансовых средств, усиление контроля за хозяйственно-финансовой деятельностью предприятия, обеспечение сохранности собственности предприятия и правильной организации бухгалтерского учета;
- принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических и программных средств;
- контролирует деятельность работников предприятия по вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, действующими в организации и  регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка. 
4. Права и полномочия
4.1.  Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его работы;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
- получать от руководителей отделов, специалистов предприятия информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;
- требовать от руководства и главного бухгалтера предприятия оказания содействия при исполнении своих должностных обязанностей и прав; 
- привлекать специалистов предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями об отделах, если нет - с разрешения начальника отдела); 
- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках в деятельности предприятия (структурных подразделений, отдельных работников), выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей и вносить предложения по их устранению.
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
 Образование: среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе. 
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
 Профессиональные знания: Работник должен знать: 
- законодательные акты, постановления,  приказы, распоряжения,, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности; 
- порядок проведения документальных ревизий и проверок, правильности ведения бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций;
- организацию документооборота и порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
- план и корреспонденцию счетов;
- финансовое и хозяйственное законодательство;
- основы рыночной экономики;
- трудовое право;
- экономику, организацию производства, труда и управления;
- правила и нормы охраны труда. 
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	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
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