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	              УТВЕРЖДАЮ

Заместитель председателя 

Правительства Забайкальского края – министр  экономического развития Забайкальского края

__________С.С. Новиченко
«____»  ____________ 20    г.




  ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
 ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА 
ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ,  УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ 
– ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВНОГО  БУХГАЛТЕРА 
МИНИСТЕРСТВА ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ 
1. общие положения
1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) категории «специалисты» профессиональной служебной деятельности и является составной частью административного регламента Министерства экономического развития Забайкальского края (далее Министерство) и приложением к служебному контракту. 
2. Должность заместителя начальника отдела финансового обеспечения, учета и отчетности – заместителя главного бухгалтера Министерства (далее – заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16 декабря 2009 года № 581, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к ведущей группе должностей гражданской службы. Код должности по реестру 03-3-3-014.


3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела – заместителя главного бухгалтера, осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании приказа Министерства о назначении его на должность  и в соответствии со служебным контрактом, заключенным между данным лицом и представителем нанимателя – заместителем председателя Правительства Забайкальского края - министром экономического развития Забайкальского края.
4. Непосредственная подчиненность гражданского служащего, порядок наделения его полномочиями, порядок делегирования его полномочий.

Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера непосредственно подчиняется  начальнику отдела финансового обеспечения, учета и отчетности – главному бухгалтеру.
  Во время отсутствия заместителя начальника отдела – заместителя главного бухгалтера его обязанности исполняет начальник отдела финансового обеспечения, учета и отчетности - главный бухгалтер.
Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера замещает начальника отдела финансового обеспечения, учета и отчетности - главного бухгалтера в период его отсутствия.
            2. КВалификационные требования

5. Для замещения данной должности гражданской службы к гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования: 

5.1.наличие высшего образования по укрупненной группе специальностей «Экономика и управление»; 

          5.2. наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырёх лет стажа работы по специальности, направлению подготовки; 

5.3.наличие  профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
профессиональные знания: 
Конституции Российской Федерации;
Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Налогового Кодекса Российской Федерации;
Трудового кодекса Российской Федерации;
          Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

          Федерального закона «О противодействии коррупции»;

          Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

         Федерального закона «О бухгалтерском учете»;
Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»;

Федерального закона «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
Федерального закона «Об автономных учреждениях»;
Постановление Правительства Российской Федерации «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

          Иных нормативных правовых актов Российской Федерации, применительно к исполнению должностных обязанностей, в том числе, регулирующих вопросы прохождения государственной гражданской службы;

Устава Забайкальского края;
Закона Забайкальского края «О системе исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»;

         Закона Забайкальского края «О государственной гражданской службе Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края «О Правительстве Забайкальского края»;

          Регламента Правительства Забайкальского края;

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края;

          Положения о Министерстве экономического развития Забайкальского края;

  иных нормативных правовых актов и служебных документов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей;



нормативных и методических документов по вопросам организации и ведения бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности  организации;

 форм и методов бухгалтерского учета в бюджетной оргнизации; методов анализа финансово-хозяйственной деятельности организации; порядка и сроков составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности; 

методов проведения переговоров; 

методов управления коллективом; 


основ информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

 правил деловой этики, служебного распорядка Министерства, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.
профессиональные навыки: 
оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения выполнения задач; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 
контроля исполнения поручений; 
систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; 
подготовки делового письма и нормотворческой деятельности; 
анализа и прогнозирования, эффективного планирования работы;
ведения деловых переговоров, публичного выступления; 
владения приемами  межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;
подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий подчиненным; 
организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, организациями и гражданами; 
сотрудничества с коллегами и подчиненными; 
владения  информационно-комммукационными технологиями: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы в операционной системе, с базами данных, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, управления электронной почтой; работы в системе электронного документооборота;
 самообразования и повышения своей квалификации; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАНСКОГО   СЛУЖАЩЕГО

ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ (НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕНИЕ)

  ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

6.Должностные обязанности и права:
6.1. Цели и задачи: заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера организует работу с учреждениями, координация и регулирование деятельности которых возложены на Министерство (далее - учреждения), по финансовому обеспечению, составлению отчетности и другим аспектам их деятельности, обеспечивает выполнение полномочий Министерства по учету закрепленных  доходов; осуществляет формирование реестра расходных обязательств на очередной финансовый год и плановый период.
6.2. Должностные обязанности: основные должностные обязанности заместителя начальника отдела устанавливаются в соответствии со статьями 15 и 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
          Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера исполняет следующие должностные обязанности:

- выполняет  поручения начальника отдела  по вопросам, находящимся  в компетенции  отдела;


- подготавливает проекты нормативно-правовых актов, в т. ч. регулирующих деятельность подведомственных учреждений (в пределах своей компетенции);
- определяет порядок составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности автономных учреждений, координация и регулирование деятельности которых возложена на Министерство (далее – автономные учреждения), в соответствии с требованиями, установленными законодательством;
- формирует государственное задание автономным учреждениям на очередной финансовый период;
- координирует работу с автономными учреждениями по предоставлению кассового плана, заявок на финансирование на очередной финансовый период;   
- формирует и представляет в Министерство финансов Забайкальского края заявки на финансирование на основе заявок автономных учреждений; 
- осуществляет проверку и оценку представленных отчетов о выполнении государственного задания автономными учреждениями на предмет его фактического выполнения;

- изменяет объем субсидий, предоставленных из краевого бюджета на финансовое обеспечение выполнения государственного задания автономными учреждениями, в течение срока его выполнения, при соответствующем внесении изменений в последнее;

- осуществляет работу с автономными учреждениями по вопросам планирования, финансирования, анализу отчётных данных; 

 - осуществляет контроль за целевым использованием средств субсидий, надлежащим выполнением государственного задания и осуществляемой деятельностью автономных учреждений;


- формирует сводную бухгалтерскую отчетность автономных учреждений;
- готовит проекты правовых актов по оплате труда руководителей автономных учреждений;
- ведет учет субсидий, предоставленных автономным учреждениям на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием в соответствии с государственным заданием государственных услуг (выполнение работ) и  на иные цели, не связанные с возмещением нормативных затрат на оказание в соответствии с государственным заданием государственных услуг (выполнение работ);

- участвует в организации и проведении внутреннего финансового контроля подведомственных учреждений, министерства;


- осуществляет администрирование доходов, закрепленных за Министерством, ведет выписку и регистрацию уведомлений по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам;


-принимает участие в формировании учетной политики Министерства;


-  исполняет обязанности начальника отдела в период его отсутствия;

  - рассматривает устные и письменные обращения граждан в пределах своих должностных обязанностей;
 


- составляет реестр расходных обязательств  Министерства для включения в реестр  расходных обязательств Забайкальского края;


- принимает участие в реализации мероприятий по административной  реформе Забайкальского края (в пределах компетенции отдела финансового обеспечения, учета и отчетности);


- участвует  в переписке  с органами  государственной власти, организациями и физическими лицами (по поручению руководства).
6.3. Права:  основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вытекают из основных функций отдела финансового обеспечения, учета и отчетности и должностных обязанностей заместителя начальника отдела – заместителя главного бухгалтера. 
На основании указанной статьи имеет право:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- давать указания подчиненным гражданским служащим отдела по вопросам, входящим в его компетенцию, и распределять обязанности между ними;

- делегировать полномочия подчиненным;


- вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по улучшению финансово-хозяйственной деятельности, о повышении эффективности использования бюджетных  средств;

          - запрашивать от отделов Министерства необходимую информацию для финансового обеспечения; 

- запрашивать от автономных учреждений, информацию необходимую для формирования отчетности, государственного задания, ответов на поступающие запросы;
          - подписывать служебные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платежные и иные финансовые документы; 

         - устанавливать обязательный для всех  отделов  Министерства  порядок и сроки документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений; 


- на участие в семинарах, совещаниях, конференциях по вопросам бухгалтерского  учета;

         - на повышение своего профессионального уровня в соответствии с действующим законодательством;
         - на должностной рост на конкурсной основе;
         - на посещение в установленном порядке для исполнения своих служебных обязанностей организаций, независимо от форм собственности;
         - иные  права гражданского  служащего, установленные Федеральным законом «О государственной  гражданской  службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ.
  7. Ответственность заместителя начальника отдела – заместителя главного бухгалтера установлена законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; за разглашение сведений, ставших ему  известными  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; за нарушение служебной дисциплины.

Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера несет:

-
материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

-
дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
  - дисциплинарную ответственность за составление недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии, несвоевременное представление ее в соответствующие органы; невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководства Министерства; несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан; несоблюдение трудовой дисциплины.
4. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ 
ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ
 ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО  ПРИНИМАТЬ 
 УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ
8.В рамках исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы и в пределах своей компетенции заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера вправе самостоятельно принимает  управленческие и иные решения:
- в части координации и регулирования деятельности автономных учреждений (в пределах компетенции отдела);
- при подготовке проектов служебных писем по вопросам, относящимся к компетенции отдела, справок, пояснительных, служебных и докладных записок; 

- при подготовке предложений  по вопросам эффективности и рациональности  использования Министерством  бюджетных  средств;

- по вопросам своевременного и полного отражения на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования расходов, выполнения обязательств; 


- по вопросам взыскания дебиторской задолженности, соблюдения  финансовой дисциплины; 


- по соблюдению  установленных правил оформления первичных документов, используемых в бухгалтерском учете, должностными лицами;

           - иные решения, входящие в компетенцию заместителя начальника отдела – заместителя главного бухгалтера.

5. Перечень вопросов, по которым гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
9. В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера  участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

-  справок, записок, отчетов, приказов (распоряжений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования  и принятия данных решений  

10.  Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента Правительства Забайкальского края, Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края и действующими государственными стандартами по данным вопросам.


Срок согласования проекта правового акта не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации проекта в согласующем органе.


Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Россйской Федерации».


 Письменное обращение, поступившее заместителю начальника отдела - заместителю главного бухгалтера в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Рассмотрение проектов управленческих и иных рещений осуществляется с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края.
7. Порядок служебного взаимодействия ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С ГОСУДАРСТВЕННЫМИ СЛУЖАЩИМИ ТОГО ЖЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОРГАНА зАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ, ГРАЖДАНСКИМИ СЛУЖАЩИМИ ИНЫХ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ДРУГИМИ ГРАЖДАНАМИ, А ТАКЖЕ С ОРГАНИЗАЦИЯМИ
11. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности заместитель начальника отдела - заместитель главного бухгалтера по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействует с органами  государственной  власти Забайкальского края, государственными служащими структурных подразделений Министерства, с другими гражданами и организациями в рамках деловых отношений, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002года №885, требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
12. Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера государственных услуг не оказывает.

9. Показатели эффективности и результативности    профессиональной служебной деятельности 
13. В организации труда: 

       число полученных дисциплинарных взысканий – 0;
число полученных замечаний о несоблюдении трудовой дисциплины– 0;

число замечаний руководства по организации труда в отделе - 0. 

14. Своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки:

доля отчетов, сведений, подготовленных и сданных в установленные сроки – 100%;

доля документов, подготовленных отделом в установленные сроки – 100%.  

15. Качество выполненной работы:

количество подготовленных отчетов, возвращенных на доработку по причине несоответствия полноты и достоверности данных - 0;

  число  обоснованных замечаний со стороны сотрудников Министерства - 0;

исполнение утвержденных бюджетных назначений на содержание аппарата Министерства по итогам года (при условии оптимального финансирования) – не менее 95%.

16. Профессионализм:

прохождение курсов повышения квалификации не реже 1 раза в три года 100%;

число не сданных квалификационных экзаменов и аттестаций - 0.
Начальник отдела

финансового обеспечения, 

учета и отчетности – 

главный бухгалтер   






О.Н. Черепанова
Лист ознакомления с должностным регламентом
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