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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области

______________________________

П.В. Копылов

«____» ____________  2017 г. 




ПРОЕКТ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
заместителя начальника отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека                                                          по Еврейской автономной области

        Настоящий должностной регламент  разработан и  утвержден на  основании служебного контракта с заместителем начальника отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности – главным бухгалтером Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области (далее – заместитель начальника отдела – главный бухгалтер) и в соответствии с положениями Федеральных законов  от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента РФ «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» от 31.12.2005  № 1574, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по ЕАО, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 10.07.2012 № 742, и иными нормативными актами, регулирующими служебные правоотношения  государственных гражданских служащих в Российской Федерации.

I. Общие положения


1.  Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер относится к ведущей должности в группе государственных должностей федеральной службы категории «руководители».

2. Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер подчиняется руководителю Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области (далее - Управление) или его заместителю, начальнику отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности.

3. Назначение на должность, перевод или увольнение с занимаемой должности заместителя начальника отдела – главного бухгалтера осуществляется руководителем Управления. 

4. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела – главного бухгалтера исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности.
II. Квалификационные требования
1. Для замещения должности заместителя начальника отдела – главного бухгалтера устанавливаются следующие квалификационные требования.

1.1. Базовые квалификационные требования.
1.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела – главного бухгалтера, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 
1.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела – главного бухгалтера необходимо иметь не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью.
1.1.3.  Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

д) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

1.1.4. Умения заместителя начальника отдела – главного бухгалтера включают:

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.



Управленческие умения:

- умение   руководить   подчиненными,   эффективно   планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
-
умение оперативно принимать и реализовывать управленческие
решения.

1.2.  Профессионально-функциональные квалификационные требования.

1.2.1. Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Экономика», а также обучение по программам повышения квалификации по специальности.
1.2.2. Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Гражданский кодекс Российской Федерации.
2. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
3. Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период».
4. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (основные положения).
5. Постановление Правительства Российской Федерации «О федеральном бюджете на текущий финансовый год».

6. Приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету.
1.3. Иные профессиональные знания должны включать:
1. Понятие и виды плана счетов бюджетного учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применению. 

2. Порядок ведения бюджетного учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями. 

3. Бюджетная классификация Российской Федерации и порядок ее применения организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета.

4. Порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности.
5. Особенности исполнения бюджета в текущем финансовом году.

6. Нормативы распределения поступлений в бюджетную систему Российской Федерации.
7. Порядок и форматы взаимодействия участников с государственными информационными системами.
8. Порядок ведения и обслуживания государственных информационных систем.
9. Понятие устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации.
10. Основы кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
1.4. Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер должен обладать следующими  профессиональными умениями:
1. Составление годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении федерального бюджета.

 2. Формирования бюджетной отчетности по исполнению федерального бюджета.
ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах федерального казначейства и Управления Роспотребнадзора по ЕАО.
III. Должностные обязанности
Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер должен:

1. Организовывать проведение и участвовать в совещаниях и иных мероприятиях у Руководителя, а также в оформлении принятых на совещаниях решений.

2. Обеспечивать своевременное представление Руководителю корреспонденции, проектов документов и иных материалов, по которым требуется решение Руководителя.

3. Представлять интересы Управления во всех органах, учреждениях независимо от форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

4. Разрабатывать проект бюджетной сметы Управления.

5. Осуществлять финансово-бухгалтерский учёт ассигнований, выделенных на содержание Управления.

6. Осуществлять операции, связанные с расходованием средств, выделенных на содержание Управления в соответствии с утвержденной бюджетной сметой, включая  приобретение, распределение и учёт  материальных ценностей.

7. Готовить  проекты штатного расписания  Управления и вести его.

8. Проводить экономический анализ хозяйственно-финансовой деятельности в целях эффективного и рационального использования бюджетных средств.
9. Принимать меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой  устойчивости Управления.

10. Вести  бухгалтерские операции  и отчётность. Обеспечивать рациональную организацию работы на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ с применением современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учёта и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной  бухгалтерской информации  о деятельности управления. Разрабатывать и внедрять в работу мероприятия, направленные на укрепление финансовой  дисциплины.

11. Осуществлять начисление всех видов заработной платы и денежного содержания сотрудникам Управления в соответствии с действующим законодательством.

12. Осуществлять контроль  за правильным  и экономичным расходованием средств и принимать  меры к ликвидации выявленных нарушений.

13. Готовить   дела для передачи в архив в соответствии с действующими  нормативными актами  и номенклатурой дел.

14. Разрабатывать  номенклатуру дел отдела, обеспечивать  порядок их хранения.
15. Обеспечивать   потребности Управления оборудованием, вычислительной  и организационной техникой, расходными материалами, хозяйственными  товарами, иным имуществом.

16. Осуществлять в соответствии с действующим законодательством РФ закупки в форме конкурсов, котировок  и подготовку документов  для заключения государственных  контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание  услуг  для нужд  Управления.
17. Участвовать в работе  по заключению хозяйственных договоров, служебных контрактов и государственных контрактов.

18. Разрабатывать  и  размещать план закупок, план-график.
19. Осуществлять  участие в осуществлении  и  подготовке размещения в единой информационной системе  документов, предусмотренных в соответствии с действующим законодательством для осуществления закупок для государственных нужд.
20. Принимать участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
21. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.

22. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

23. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

24. Соблюдать служебный распорядок Управления.

25. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

26. 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.

27. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

28. Представлять в кадровую службу Управления  сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  своего супруга (супруги) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном Федеральными  законами и нормативными правовыми актами РФ.

29. 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.

30. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством.

31. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

32.
Уведомлять в письменном форме Руководителя Управления, органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

33. Выполнять требования к служебному поведению, установленные Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Кодексом этики и служебного поведения государственных служащих Роспотребнадзора, утвержденном приказом Роспотребнадзора от 14.07.2011 № 665.

34. Соблюдать правила защиты и конфиденциальность при получении и обработке персональных данных граждан, юридических лиц в порядке, установленном Федеральными  законами и нормативными правовыми актами РФ.  

35. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела – главного бухгалтера, 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.

36. 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.

37. Гражданский служащий подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

IV. Права

Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер имеет право:
1. Вносить предложения руководителю, а в случае его отсутствия - заместителю руководителю Управления по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными регламентом обязанностями.

2. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4. Требовать от руководства Управления оказания содействия в исполнении своих обязанностей, предусмотренным настоящим регламентом.

V. Ответственность

Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер несёт ответственность, установленную российским законодательством за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных  интересов граждан, причинению материального ущерба;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных.

VI. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела – главный бухгалтер вправе или обязан самостоятельно принимать определённые решения

            В соответствии со своей компетенцией заместитель начальника отдела – главный бухгалтер имеет право самостоятельно принимать решения по составлению документов: 

- докладной  записки;

- справки об  анализе хозяйственно-финансовой деятельности Управления;

- доклада;

- предложений;

- пояснительной записки.
VII. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела – главный бухгалтер вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов  управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке локальных документов Управления
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов документов заместителем начальника отдела –

 главным бухгалтером
 Сроки и процедура подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов  документов,  предусмотренных регламентом Управления.

IХ. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела – главного бухгалтера в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, гражданскими служащими других государственных органов, 
гражданами и организациями

 Заместитель начальника отдела – главный бухгалтер при осуществлении возложенных на него функций:

- запрашивает и получает у других отделов, органов материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносит руководству Управления предложения по организации и осуществлению деятельности по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- привлекает для проработки вопросов, отнесенных к его компетенции, специалистов других отделов, иных организаций по согласованию с их руководителями.

Х. Перечень государственных услуг, оказываемых заместителем начальника отдела – главным бухгалтером Управлению в соответствии с административным регламентом
Принимает участие в формировании документов по организации и обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления в соответствии с административным регламентом.
ХI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела – главного бухгалтера
Показатель эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности помощника руководителя определяется за счёт его трудового вклада в формировании оперативных, компетентных, грамотных решений Управления.

ПРИМЕЧАНИЕ: Настоящий регламент может быть дополнен и изменен
С должностным регламентом ознакомлен(а): 

«____»                        2017 г.
________________
______________.
(подпись)                                                    (Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО: 

	Заместитель Руководителя 

Управления Роспотребнадзора по ЕАО

 
	                                       


