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1. Общие положения

Бухгалтерия (далее по тексту – Подразделение) является структурным подразделением ООО "ИнТехПроект". 
Бухгалтерия входит в состав подразделения «ИнТехПроект». 
Бухгалтерия создается и ликвидируется решением Директора.

Структуру и штат Подразделения утверждает Директор в соответствии с решаемыми задачами и объемом работ, определенными в соответствии со стратегическими целями и планами компании.

Сотрудники Подразделения назначаются на должности и освобождаются от должностей в порядке, предусмотренном их должностными инструкциями.

1.1. Руководитель подразделения

Подразделение возглавляет Главный бухгалтер, непосредственным руководителем которого является Директор.

1.2. Документация

В своей деятельности Бухгалтерия руководствуется плановой и нормативно-методической документацией:

	· 
	Договор

	· 
	Платежный бюджет

	· 
	Стратегия развития


а также:
	· 
	Документами распорядительного характера

	· 
	Настоящим Положением

	· 
	Иными методиками, инструкциями и нормативно-методическими документами, регламентирующими работы, выполняемые подразделением


1.3. Права

Права сотрудников отдела устанавливаются  их должностными инструкциями и действующим законодательством РФ.
1.4. Ответственность

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением целей и задач несет Главный бухгалтер.

Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

1.5. Карта целевых показателей подразделения
	Название

	Стратегическая карта Бухгалтерии


2. Организационная структура подразделения

2.1. Штатная численность
	№
	Подразделение
	Должность
	Количество ставок

	1
	Бухгалтерия
	Бухгалтер
	3

	
	
	Главный бухгалтер
	1


	Всего сотрудников
	4

	из них:
	

	Руководители
	1

	Специалисты
	3


2.2. Организационная диаграмма
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3. Задачи подразделения

3.1. Циклограмма событий подразделения

	№
	Событие
	Родительский процесс
	Исполнитель
	Средняя длительность
	Активизируемая функция/действие

	1.
	Поставщики предоставили информацию о ценах
	A6.2 Поиск и выбор поставщика
	Комиссия по закупкам
	
	A6.2.4 Проведение тендера

	2.
	Тендер проведен
	A6.2 Поиск и выбор поставщика
	Комиссия по закупкам

Менеджер по снабжению
	
	A6.2.5 Выбор поставщика по результатам тендера

	3.
	Отчет утвержден
	A4.2.1 Предпроектное обследование
	Бухгалтер
	
	A4.2.1.4 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры

	4.
	Техно-рабочий проект утвержден контролирующими органами
	A4.2.2 Техно-рабочее проектирование и анализ проекта
	Бухгалтер
	
	A4.2.2.5 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры


3.2. Бизнес-процессы подразделения

В соответствии с установленными целями Подразделение выполняет следующие бизнес-процессы:

	№
	Процесс

	1. 
	A7 Финансирование деятельности и расчеты

	2. 
	A7.1 Формирование бюджета доходов и расходов

	3. 
	A7.2 Контроль доходов

	4. 
	A7.3 Расчет сумм платежей

	5. 
	A7.4 Формирование платежного бюджета

	6. 
	A7.5 Осуществление платежей

	7. 
	A7.6 Подготовка отчетности


3.3. Участие в выполнении бизнес-процессов
В рамках бизнес-процессов в соответствии с их регламентами сотрудники Подразделения непосредственно выполняют следующие подпроцессы:

	№
	Название

	1.
	A7 Финансирование деятельности и расчеты

	2.
	A7.1 Формирование бюджета доходов и расходов

	3.
	A7.2 Контроль доходов

	4.
	A7.3 Расчет сумм платежей

	5.
	A7.4 Формирование платежного бюджета

	6.
	A7.5 Осуществление платежей

	7.
	A7.6 Подготовка отчетности

	8.
	A1 Разработка стратегии и развитие бизнеса

	9.
	A1.4 Разработка нормативно-методической документации

	10.
	A4 Разработка нормативно-методической документации

	11.
	A0 Разработка стратегии и развитие бизнеса

	12.
	A6.4.5 Оплата счета

	13.
	A6.2.4 Проведение тендера

	14.
	A6.2.5 Выбор поставщика по результатам тендера

	15.
	A4.2.1.4 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры

	16.
	A4.2.2.5 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры


3.4. Прочие задачи и функции

Подразделение ведет первичную документацию по исполняемым бизнес-процессам и процедурам согласно их регламентам и нормативным документам, регламентирующим внутрифирменный учет.

Организует бухгалтерский учет хозяйственно-финансовой деятельности.

Формирует полную и достоверную информацию о деятельности компании и ее имущественном положении.

Обеспечивает необходимой информацией внутренних и внешних пользователей бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства РФ при осуществлении хозяйственных операций.

Осуществляет контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности компании.
Формирует учетную политику в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности компании "ИнТехПроект", необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости.

Обеспечивает порядок проведения инвентаризаций.

Осуществляет контроль за проведением хозяйственных операций.
4. Взаимодействие с другими подразделениями и внешней средой

4.1. Бумажные документы подразделения
	№
	Название документа

	1.
	Ценовая политика

	2.
	Стратегия развития

	3.
	Отчет об удовлетворенности клиента

	4.
	Перечень замечаний по проекту

	5.
	Предложение об изменении нормативно-методической документации

	6.
	Счет-фактура

	7.
	Товарная накладная поставщика

	8.
	Акт ввода в эксплуатацию

	9.
	План проекта

	10.
	Платежный бюджет

	11.
	Договор

	12.
	ТТН

	13.
	Приходный ордер

	14.
	Сертификат качества на ТМЦ/инструмент

	15.
	Паспорт инструмента

	16.
	Расшифровка кредиторской задолженности

	17.
	Расшифровка дебиторской задолженности

	18.
	Бюджет доходов и расходов

	19.
	Отчет о пуско-наладочных работах

	20.
	Отчет о выполненных СМР

	21.
	Сдаточная документация

	22.
	Отчет о предпроектном обследовании

	23.
	Техно-рабочий проект

	24.
	Акт приемки площадки

	25.
	Акт сдачи площадки

	26.
	Исполнительная документация

	27.
	Акт выполненных работ по пуско-наладке

	28.
	Платежное поручение

	29.
	График погашения задолженности

	30.
	Счет


4.2. Электронные документы подразделения
	№
	Название документа

	1.
	Письмо с информацией об оплате счета

	2.
	Предложение поставщика о расценках


4.3. Внешние участники бизнес-процессов подразделения

	№
	Субъект
	Процесс

	1.
	Заместитель директора по производству
	A4.2.1.4 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры

	
	
	A4.2.2.5 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры

	
	
	A4.2.3.3.9 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры
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