ВЫПИСКА 

из должностного регламента федерального государственного гражданского служащего, замещающего должность
начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителей и благополучия человека по Курской области
III. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела обязан:
3.1.1. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от  27  июля 2004 г. № 79-ФЗ «О  государственной   гражданской   службе   Российской Федерации»:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции  (уставы),  законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и  обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
- исполнять  поручения  соответствующих   руководителей,     данные в пределах  их  полномочий,  установленных  законодательством   Российской Федерации;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  и  законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать служебный распорядок;
- поддерживать  уровень  квалификации,  необходимый  для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или  затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в  установленном  порядке  предусмотренные  федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении  гражданства  другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
- соблюдать  ограничения,  выполнять  обязательства и требования к служебному поведению,  не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- сообщать представителю нанимателя о  личной  заинтересованности  при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к  конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного  поведения государственных служащих»   (Собрание   законодательства    Российской Федерации, 2002, № 33,  ст. 3196;  2007,  № 13,  ст. 1531;  2009,  № 29, ст. 3658) (далее - Указ Президента № 885).
Гражданский служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.

Гражданский служащий обязан не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он (гражданский служащий) размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать по форме, установленной Правительством Российской Федерации, согласно статье 20.2 Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ.

3.1.2. Функциональные обязанности гражданского служащего с учетом области профессиональной служебной деятельности гражданского служащего и вида профессиональной  служебной  деятельности гражданского служащего, в том числе:
1) Обеспечивает полный учет поступающих денежных средств, материально-имущественных ценностей, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.

2) Обеспечивает правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

3) Осуществляет контроль за сохранностью бюджетных средств и средств, полученных из внебюджетных источников, участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств, материально-имущественных ценностей, а также своевременно передает в надлежащих случаях эти  материалы  в судебные и следственные органы.

4) Ведет «Журнал-Главная» и контролирует выверку данных синтетического учета по всем счетам.

5) Контролирует обеспечение составления специалистами отдела достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, ее представление в установленные сроки соответствующим органам; ведет бухгалтерскую отчетность на основе первичных документов и бухгалтерских записей и представляет ее в установленные сроки в соответствующие органы, формирует сводную бухгалтерскую отчетность.
6) Внедряет современные средства автоматизации учетных работ, прогрессивных форм и методов учета; выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

7) Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и передачу их в установленном порядке в архив.

8) Контролирует проведение в установленные сроки инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, обязательств и других статей баланса.

9) Соблюдает платежную дисциплину, следит за недопущением дебиторской и кредиторской задолженности и других потерь.

10) Готовит мероприятия, предотвращающие отрицательные результаты финансово-хозяйственной деятельности, выявление излишних и неиспользуемых ценностей и принятие мер по их передаче или реализации в установленном порядке.

11) Предоставляет отчеты в налоговую инспекцию по налогам.

12) Обрабатывает авансовые отчеты и составляет Журнал-ордер №3.

13) Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с безналичными денежными средствами в Журнале-ордере №2.

14) Осуществляет взаимодействие с органом Федерального Казначейства и др. организациями для обеспечения оптимального функционирования учреждения в пределах компетенции; 

15) Исполняет поручения руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

16) Организует и контролирует деятельность специалистов отдела, руководит деятельностью отдела, распределяет обязанности между ними.
17) Осуществляет работу, связанную с закупками товаров, работ, услуг и их планированием в соответствии с федеральным законодательством в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд.
18) В период отсутствия заместителя начальника отдела помимо обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, исполняет должностные обязанности заместителя начальника отдела.
Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности помимо указанных выше обязанностей обязан осуществлять следующие функции:

- организация ведения бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности Управления, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

- контролировать соблюдение порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

- контролировать проведение хозяйственных операций, соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядком документооборота в отделе;

- контролировать учет финансовых и расчетных операций;

- организовывать работу по подготовке проектов внутренних локальных актов Управления в пределах компетенции отдела;

- контролировать своевременность и правильность расчетов по заработной плате; 

- контролировать своевременность сдачи от ответственных лиц документов, необходимых для выполнения должностных обязанностей; 

- контролировать осуществление сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения (передачи), обезличивания, блокирования и уничтожения персональных данных, находящихся в отделе бухгалтерского учета и отчетности;

- участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

- участвовать в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Управления по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях повышения эффективности финансово-экономической деятельности Управления;

- оказывать методическую помощь работникам структурных подразделений Управления по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

- сообщать руководителю о всех выявленных недостатках в работе отдела с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения;

- составлять на основании распоряжения руководителя планы работы отдела и представлять их Руководителю, осуществлять контроль за их выполнением; вносить на рассмотрение руководителя Управления предложения по совершенствованию работы отдела;
- организовывать антикоррупционную работу в отделе в целях профилактики коррупционных нарушений специалистами отдела.

IV. Права
4.1. Начальник отдела имеет право:
4.1.1 в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О  государственной гражданской службе Российской Федерации» на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых,  обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного  времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных  обязанностей, а   также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в  его личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным  законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской   Федерации»;
4.1.2 иные права, предоставленные законодательством Российской Федерации, приказами Роспотребнадзора и служебным контрактом.
V. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет ответственность в пределах, определенных законодательством Российской Федерации:
- за неисполнение или  ненадлежащее  исполнение  возложенных  на  него обязанностей;
- за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, ведущее к  нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
- за причинение материального, имущественного ущерба;
- за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и  иных организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- за совершение действий, затрудняющих работу органов  государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета государственных гражданских служащих;
- за несоблюдение обязанностей, запретов и ограничений, установленных законодательством о государственной службе и противодействию коррупции;
- за организацию и состояние антикоррупционной работы в структурном подразделении;
- за нарушение положений настоящего должностного регламента.
Гражданский служащий не вправе исполнять  данное  ему  неправомерное поручение. При получении  от  соответствующего  руководителя  поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной  форме  обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме.
В случае подтверждения руководителем данного поручения в  письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.
В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную,  гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
X. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности
10.1. Эффективность и  результативность  профессиональной  служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:
- отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской  Федерации о государственной гражданской службе;
- качеству выполненной работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение  материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
- количеству возвратов на доработку ранее подготовленных документов;
- количеству повторных обращений по рассматриваемым вопросам;
- наличию  у  гражданского  служащего  поощрений  за безупречную и эффективную службу;
- оценке профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по  результатам  его  профессиональной  служебной деятельности и с учетом его аттестации, сдачи квалификационного экзамена или иных показателей;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, соотношению количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению  рационально  использовать  рабочее  время,  расставлять приоритеты;
- творческому подходу  к  решению  поставленных  задач,   активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий;
- способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;
- отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия  (бездействие) гражданского служащего;
- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
- с учетом должностных обязанностей могут быть указаны иные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
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