УТВЕРЖДАЮ

Руководитель службы строительного  надзора и жилищного контроля Красноярского края

 

                             А.Е. Пряничников

Должностной регламент

Старшего бухгалтера отдела бухгалтерского учета и отчетности 

службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края

Раздел 1. Общие положения
1.1.  Наименование государственного органа: служба строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края (далее – Служба).
1.2.   Наименование должности: старший бухгалтер.

1.3.  Назначение (цель) должности: ведение бухгалтерского учета Службы.
1.4.  Категория должности: обеспечивающий специалист.

1.5.  Группа должности: старшая. 

1.6.  Должность непосредственного руководителя: заведующий отделом бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер Службы.
Должность вышестоящего руководителя: руководитель Службы.
1.7.  Перечень подчиненных должностей: подчиненных должностей нет.

1.8. Наименование должности лица, осуществляющего назначение на должность, порядок назначения на должность: назначается на должность и освобождается от должности руководителем Службы. Должность замещается в порядке конкурса.

1.9. Порядок замещения должности в период отсутствия: во  время  отсутствия старшего бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь) его замещает государственный гражданский служащий по решению заведующего отделом бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера Службы.
1.10. Перечень, сведений составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, использующихся при выполнении должностных обязанностей (функций): при выполнении должностных обязанностей использует в своей деятельности служебную информацию, в том числе персональные данные лиц, замещающих должности края, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти края.

1.11. Перечень основных правовых актов, которыми старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей.

Конституция Российской Федерации;
Гражданский Кодекс Российской Федерации;

    
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая);

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая);


Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";
Федеральный закон  от 25.12.08 № 279-ФЗ «О противодействии коррупции»

Указы Президента Российской Федерации;
Постановление Правительства Российской Федерации от 04.06.2006 № 642  "О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства";

Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, касающиеся деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 0.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применения»;
           Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
Приказ Казначейства РФ от 07.10.2008 № 7н "О порядке открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами"
           Устав края;
Закон края от 10.07.08 № 6-1930 «О Правительстве края и иных органах исполнительной власти края», иные законы края и иных органов исполнительной власти края;
Постановление Правительства Красноярского края от 03.04.2012 № 143-п "Об утверждении Положения о службе строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края и установлении предельной численности государственных гражданских служащих и иных работников службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края";

Приказ департамента финансов администрации Красноярского края от 08.12.2006 № 137 "Об утверждении инструкции о порядке открытия и ведения казначейством администрации Красноярского края лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств для операций по исполнению расходов краевого и местных бюджетов и организации бюджетного процесса при казначейском исполнении краевого бюджета";
Иные постановления Правительства Красноярского края, касающиеся деятельности Службы;

Правовые акты  Правительства края,  касающиеся деятельности Правительства края и иных органов исполнительной власти края.

Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Уровень и направления подготовки (специальности) образования: высшее или среднее  профессиональное образование по направлениям подготовки «Экономика и управление».

2.2. Стаж государственной гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности: при наличии высшего образования стаж работы не требуется, при наличии средне – специального образования стаж работы по специальности не менее одного года.

2.3. Профессиональные знания: 

общие знания:


 Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава и законов Красноярского края, указов Губернатора Красноярского края, постановлений Правительства Красноярского края и иных нормативных правовых актов Российской Федерации т Красноярского края по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы;

Нормативных правовых актов Российской Федерации и Красноярского края о государственной гражданской службе;


Основ управления и организации труда;


Нормативных правовых актов, определяющих основы правового статуса органов исполнительной власти Красноярского края и Администрации Губернатора Красноярского края;


Порядка подготовки, согласования и принятия правовых актов Красноярского края и Службы;
Правил организации документооборота и работы со служебной информацией;

Правил делового этикета;
Правил служебного распорядка Службы;

Норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

Систематизации и подготовки аналитического и иного информационного материала;

Форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, необходимых для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы;
Аппаратного и программного обеспечения;

Возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

специальные знания:


Законодательство о бухгалтерском учете в Российской Федерации (высокий уровень);

Трудового законодательства (достаточный уровень);

Налоговое законодательство (достаточный уровень);

Бюджетного законодательства (достаточный уровень);

Законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и края (достаточный уровень);

Правовых актов Администрации Губернатора края, Правительства края, касающихся деятельности Администрации Губернатора края, Правительства края и иных органов исполнительной власти края (достаточный уровень);

2.4. Профессиональные умения и навыки:

умения:

Планировать и организовывать свою служебную деятельность (достаточный уровень);

Анализировать и обобщать информацию и представлять результаты (достаточный уровень);

Находить пути решения возникающих проблем и поставленных руководителем задач (достаточный уровень);

Объективно рассматривать вопросы (достаточный уровень);

Владение официальным деловым стилем письма (достаточный уровень); 

Грамотность (достаточный уровень);

навыки:
Оперативной реализацией управленческих решений;

Организация и планирование работы;

Анализ, обобщение информации и представления результатов;

Подготовка служебных документов и работы с документами;

Делового общения; 
Служебного взаимодействия с государственными органами, организациями, гражданами;

Эффективного сотрудничества с коллегами, предупреждение межличностных конфликтов;
Владение компьютерной и другой современной техникой, работы с программным обеспечением, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы.

Работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

Работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

Работы в операционной системе;

Управления электронной почтой;

Работы в текстовом редакторе;

Работы с электронными таблицами;

Подготовки презентаций;

Использования графических объектов в электронных документах;

Работы с базами данных.

Раздел 3. Должностные обязанности 


- составление и представление в установленном порядке плана краевых закупок на продукцию (товары, работы, услуги) на текущий год и плановый период;


- осуществляет контроль за размещением краевых закупок у субъектов малого предпринимательства;


- размещает на официальном сайте Российской Федерации zakupki.gov.ru информацию о размещении заказов: 


а) сведения о государственном или муниципальном контракте или гражданско-правовом договоре (его изменении), заключенном по итогам размещения заказа о заключении государственных контрактов.



б) сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта или гражданско-правовом договора;
            - осуществляет подготовку проектов гражданско-правовых договоров и государственных контрактов для визирования руководителем службы;
            - осуществляет контроль соответствия заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов;
            - осуществляет расчеты с поставщиками по оказанным работам и услугам, в том числе своевременную оплату полученные от поставщиков счетов и счетов-фактур, проведение актов сверок между Службой и поставщиками товаров и по оказанным работам и услугам;
           -  оформляет и предоставляет в Казначейство края платежные поручения по расчетам с поставщиками и подрядчиками, по перечислению заработной платы, налогов и взносов;

            - оформляет и предоставляет в Казначейство края документы для регистрации договоров и государственных контрактов;

            - принимает участие в проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, отражение ее результатов в учете в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации;

· принимает участие в составление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей и представление ее в установленные сроки соответствующим органам;

- несет ответственность за результаты исполнения краевого бюджета, целевое и эффективное использование финансовых средств;


- несет ответственность за  сроки предоставления, состав и достоверность бюджетной отчетности;
- осуществляет контроль за правильным и экономичным расходованием бюджетных средств по статьям расходов по утвержденной смете доходов и расходов по бюджетным средствам.

- осуществляет бухгалтерский учёт и обработку первичной документации автоматически и вручную и по истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, подбирает и в хронологическом порядке брошюрует.

- выполнение оперативных поручений руководителя.

- выполнение обязанностей временно отсутствующих служащих отдела.

Раздел 4. Права по должности

В целях исполнения должностных обязанностей старший бухгалтер вправе:

- получать необходимую информацию от непосредственного и вышестоящего  руководителя;

- получать необходимую информацию от органов исполнительной власти края и структурных подразделений Администрации Губернатора края, Правительства края;

- получать доступ в программные комплексы: 1С. Предприятие, системам: «АЦК финансы», «Планирование бюджета», «Скиф», zakupki.gov.ru;
- получать доступ к информационной системе «КонсультантПлюс», «Интернет»;

- вносить предложения по организации своей работы непосредственному руководителю;

- взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных органов исполнительной власти края по вопросам, касающимся исполнения старшим бухгалтером своих должностных обязанностей;

- получать объективную оценку своей служебной деятельности от непосредственного и вышестоящего руководителя.


Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей

Старший бухгалтер несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за:

- систематическое несоблюдение, без уважительной причины, установленных сроков исполнения должностных обязанностей;

-
низкий уровень знания законодательства, необходимого для профессионального исполнения должностных обязанностей и, как следствие, нецелевое использование бюджетных средств;

- представление необъективной информации в отчетах, иных материалах, подготовленных в пределах своей компетенции.

Раздел 6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В пределах своей компетенции принимает неформализованные решения относительно организации своей работы, способов и механизмов выполнения полученных заданий и поручений.


Принимает самостоятельные решения:

- в выборе источников информации, необходимой для подготовки служебных записок, отчетов и других документов в пределах своей компетенции;


-  в консультировании гражданского служащего, исходя из предмета консультации.

Раздел 7. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений
7.1. Старший бухгалтер принимает участие в подготовке проектов ответов по запросам в пределах своей компетенции;
7.2.  Старший бухгалтер не участвует в подготовке проектов управленческих решений.

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений.

Сроки подготовки, рассмотрения решений, порядок их согласования и принятия  решений установлены инструкцией по делопроизводству Службы.

Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего.

	Вид должностной обязанности
	Сторона взаимодействия
	Вид взаимодействия

	Составление и предоставление в установленном порядке плана краевых закупок на продукцию (товары, работы, услуги) на текущий год и плановый период
	Специалист агентства государственного заказа Красноярского края 
	Предоставление и согласования плана краевых закупок

	Подготовка проектов гражданско-правовых договоров и государственных контрактов
	Специалисты правового отдела службы, главный бухгалтер
	Подготовка проектов гражданско-правовых договоров для визирования в правовом отделе и руководителя службы

	Размещение на официальном сайте Российской Федерации информации о размещении заказов
	Официальный сайт
	Размещение информации о заказах

	Осуществление расчетов с поставщиками по пос-тавке товаров, оказанным работам и услугам
	Поставщики
	Получение счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ, проведения актов сверок

	
	
	

	
	
	

	Оформление платежных поручений, расшифровок к договорам и государственным контрактам. 
Оформление платежных поручений для перечисления заработной платы сотрудников и налогов и взносов
	Специалист казначейства  края
	Сдача платежных поручений с копиями счетов, счетов-фактур, договоров и расшифровок к договорам для проведения оплаты 


Раздел10.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
Старший бухгалтер не оказывает государственных услуг гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа.


Раздел 11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего
	Должностная обязанность (функция)
	Виды показателей эффективности и результативности
	Показатели результативности и эффективности

	Составление и предоставление в установленном порядке плана краевых закупок на продукцию (товары, работы, услуги) на текущий год и плановый период
	Качество

Своевременность


	Отсутствие ошибок 

Своевременно и в срок установленный агентство государственного заказа Красноярского края

	Подготовка проектов гражданско-правовых договоров и государственных контрактов
	Качество

Своевременность


	Соответствие договоров и государственных контрактов объемам ассигнований, предусмотренных сметой расходов на текущий финансовый год

Своевременно и в срок не более 3-х рабочих дней

	Размещение и опубликование на официальном сайте Российской Федерации информации о размещении заказов
	Качество

Своевременность
	Отсутствие ошибок

Соблюдение сроков размещения установленных Федеральным законом 94-ФЗ

	Составление и предоставление в соответствующие органы бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности


	Качество

Своевременность 
	Отсутствие ошибок 

Соблюдение установленных законодательством сроков

	Предоставление в казначейство края платежных поручений, документов для регистрации договоров
	Качество

Своевременность
	Отсутствие замечаний у работников казначейства по предоставленным документам

Предоставление документов в установленные сроки и установленного образца 

	Выполнение иных поручений заведу-ющего отделом – главного бухгалтера 
	Качество

Количество
Своевременность
	Отсутствие серьезных замечаний по содержанию выполненных работ и поручений

Количество выполненных старшим бухгалтером поручений

Выполнение  в установленных  срок поручений руководителя отдела



Заведующий отделом бухгалтерского

учета и отчетности – главный бухгалтер



М.В. Раткевич 

