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I. Общие положения 

1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением Арктического морского 

института имени В.И. Воронина – филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала 

С.О. Макарова» (далее – филиал), которое осуществляет бухгалтерский/бюджетный, 

налоговый учет и составляет бухгалтерскую/бюджетную, налоговую отчетность, а также 

осуществляет планирование и управления финансовой деятельности филиала. 

1.2. Главный бухгалтер филиала подчиняется непосредственно директору филиала. 

1.3. Бухгалтерия функционирует в соответствии с Уставом университета, 

Положением о филиале, организационно-распорядительными документами и локальными 

актами филиала, ISO 9001:2015/ГОСТ Р ИСО 9001-2015, нормативными документами 

Федерального уровня, положениями и распоряжениями Министерств и ведомств РФ, 

стандартами в области регулирования бухгалтерского учета, учетной политикой, 

и настоящим Положением. 

1.4. Бухгалтерия пользуется закрепленным за ним руководством филиала 

имуществом, помещениями, оборудованием, расходными материалами. 

1.5. Сотрудники бухгалтерии назначаются на должности, и освобождаются 

от должностей в установленном действующим трудовым законодательством порядке, 

предусмотренном их должностными инструкциями. 

II. Приверженность политике университета в области качества 

2.1.  Бухгалтерия осуществляет свои функции в соответствии с политикой в области 

качества филиала университета. 

2.2. Обязанности бухгалтерии по реализации политики в области качества филиала 

университета состоят в обеспечении: 

 качества реализуемых функций; 

 эффективности использования ресурсов; 

 необходимого уровня квалификации сотрудников; 

 четкого распределения ответственности и полномочий сотрудников; 

 исполнения требований нормативно-правовых и локальных нормативных 

документов; 

 снижения рисков, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением 

сотрудниками подразделения своих обязанностей; 

 своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых 

стандартов; 

 внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном 

пересмотре руководством университета. 

III. Основные задачи и функции 

3.1. Основные задачи бухгалтерии: 

 организация бухгалтерского/бюджетного и налогового учета; 

 осуществление внутреннего контроля оформления совершаемых фактов 

хозяйственной жизни в пределах компетенции сотрудников бухгалтерии; 

 осуществление контроля сохранности собственности и всех видов ресурсов 

филиала, правильного расходования денежных средств и материальных ценностей; 

 формирование полной и достоверной информации о деятельности филиала и его 

имущественном положении, необходимой внутренним пользователям 

бухгалтерской/бюджетной отчетности – руководителям, учредителям, собственникам 

имущества, а также внешним пользователям – инвесторам, кредиторам, другим 
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пользователям бухгалтерской/бюджетной отчетности; 

 обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям 

бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской 

Федерации при осуществлении сделок, событий, операций, связанных с деятельностью 

организации, их целесообразностью, наличием и движением имущества 

и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов 

в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами; 

 подготовка проектов планов финансово-хозяйственной деятельности (далее - 

ПФХД) на предстоящий плановый период; 

 составление, оформление штатных расписаний; 

 организация и осуществление закупок товаров, работ, услуг в соответствии 

с законодательством; 

 реализовывать политику в области качества. 

3.2. Основные функции бухгалтерии: 

 формирование учетной политики в соответствии с законодательством 

о бухгалтерском учете и налогообложения; 

 работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных 

учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, 

регистров бухгалтерского учета; 

 обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации 

и порядка документооборота; 

 непрерывный учет активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни, 

источников финансирования деятельности филиала, доходов, расходов, иных объектов 

учета, установленных федеральными стандартами; 

 своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных 

с движением основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, 

результатов финансово-хозяйственной деятельности филиала; 

 обеспечение порядка проведения инвентаризаций активов и обязательств; 

 своевременное и правильное оформление документов для организации и ведения 

бухгалтерского учета, обеспечение их сохранности, оформления и сдачи в установленном 

порядке в архив; 

 обеспечение своевременных и полных расчетов по заработной плате, стипендии, 

иных выплат; 

 правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых 

взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в банки; 

 участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств 

и товарно-материальных ценностей; 

 участие, наряду с другими службами, в проведении экономического анализа 

хозяйственно-финансовой деятельности филиала по данным бухгалтерского учета 

и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов; 

 составление баланса, отчетов о доходах и расходах средств, об исполнении плана 

финансово-хозяйственной деятельности, другой бухгалтерской/бюджетной, налоговой, 

статистической отчетности, своевременное предоставление их в установленные порядке 

в соответствующие органы; 

 контроль кассовой дисциплины уполномоченными сотрудниками бухгалтерии 

в пределах компетенции, установленной должностной инструкцией и положениями банка 

России; 

 подготовка, совместно с соответствующими подразделениями филиала расчетных 

нормативов и показателей для составления проекта плана финансово-хозяйственной 
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деятельности на предстоящий год (или иной период) по формам и в установленные сроки; 

 корректировка плана финансово-хозяйственной деятельности в течение текущего 

года; 

 ежемесячный контроль исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности 

по всем видам источника финансового обеспечения; 

 составление отчетности, различных экономических обоснований, справок 

в университет; 

 осуществление планирования и расчет нормативных затрат на оказание 

государственных услуг и нормативных затрат на содержание имущества; 

 осуществляет в установленном порядке сбор, обработку, анализ и предоставление 

полной и достоверной информации и отчетности о хозяйственных процессах и финансовых 

результатах деятельности филиала, необходимых для оперативного руководства и 

управления; 

 составление проектов и внесение изменений в штатное расписание филиала; 

 учет и контроль штатной численности работников и формирование фонда оплаты 

труда филиала; 

 подготавливает заявки для включения в план закупок по 223-ФЗ; 

 разрабатывает план-график по 44-ФЗ,  осуществляет подготовку изменений 

для внесения в план-график по 44-ФЗ; 

 размещает в единой информационной системе план-график по 44-ФЗ и внесенные 

в него изменения; 

 обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение договоров; 

 участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществление подготовки материалов 

для выполнения претензионной работы; 

 ведение разъяснительной работы, оказывать методическую и практическую 

помощь заинтересованным лицам по подготовке технического задания для конкурсной, 

аукционной документации; 

 своевременное и правильное оформление документов о проведенных закупках, 

оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи дел в архив. 

IV. Структура 

4.1. Структура бухгалтерии определяется штатным расписанием. Функциональные 

обязанности сотрудников бухгалтерии определяются должностными инструкциями.  

V. Ответственность 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, 

возложенных на бухгалтерию настоящим Положением, выполнение годового плана работы 

по всем направлениям деятельности, а также за создание условий для эффективной работы 

всего коллектива несет главный бухгалтер. 

5.2. Сотрудники бухгалтерии несут ответственность за качество выполнения работ, 

возложенных на них соответствующими должностными инструкциями. 

VI. Управление 

6.1. Непосредственное руководство деятельностью бухгалтерии осуществляет 

главный бухгалтер, назначаемый приказом директора филиала. 
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6.2. Главный бухгалтер организует выполнение задач, стоящих перед бухгалтерией 

в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией. Должностная 

инструкция главного бухгалтера утверждается приказом директора филиала. 

VII. Создание, ликвидация, реорганизация 

7.1. Создание, ликвидация и реорганизация бухгалтерии производятся приказом 

директора филиала. 
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