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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 

Начальника отдела  бухгалтерского учета и отчетности
 управления труда и социальной защиты населения
 администрации Тельмановского района
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики (далее - должность гражданской службы) начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района (далее – начальник отдела) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории «руководители».
2. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется приказом Главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики.

3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, непосредственно подчиняется начальнику управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района (далее – начальник управления) либо лицу, исполняющему его обязанности.

4. В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района.

5. Гражданскому служащему, замещающему должность начальника отдела, подчиняются главные специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района (далее – Отдел, Управление). 
6. Нормативной базой служебной деятельности начальника отдела являются:

1) Конституция Донецкой Народной Республики;
2) Законы Донецкой Народной Республики «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики», «О государственной гражданской службе Донецкой Народной Республики», иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы прохождения гражданской службы и противодействия коррупции;
3) Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики;

4) Постановления Правительства Донецкой Народной Республики;

5) Нормативные правовые акты Министерства труда и социальной политики Донецкой Народной Республики;

6) Нормативные правовые акты республиканских органов исполнительной власти;

7) Положение об управлении труда и социальной защиты администрации Тельмановского района, положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности Управления, распоряжения и приказы главы администрации района, распоряжения и приказы начальника управления, служебный распорядок администрации Тельмановского района и ее структурных подразделений настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования

7. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь полное высшее образование по образовательно-квалификационному уровню не ниже специалитета, магистратуры по одному из направлений подготовки (специальности): «Бухгалтерский учет и аудит» или «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика».
8. Для замещения должности начальника отдела требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

9. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района, должен обладать следующими знаниями:
1) знание государственного языка (русского языка);

2) знание основ: управления и организации труда; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

3) порядка работы со служебной информацией;

4) основ делопроизводства;

5) правил по охране труда и противопожарной безопасности;

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) основы экономической теории, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, аудита; 

2) основы государственной финансово-экономической политики;

3) методы бюджетного планирования;

4) принципы бюджетного учета и отчетности;

5) основные направления государственной политики в области оплаты труда;

6) основные принципы правового регулирования в сфере оплаты труда;

         7) подходы к нормированию труда.

10. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими умениями:
1) умение мыслить стратегически (системно);

2) коммуникативные умения;

3) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

4) умение управлять изменениями;
5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6)  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.


В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
        1) работа в прикладных программных продуктах по управлению финансово-бухгалтерской отчетностью; 

2) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей;

3) составление отчетности об исполнении бюджета;

4) автоматизированный бухгалтерский учет данных; 

5) ведение регистров бухгалтерского учета;
         6)осуществление оперативного мониторинга своевременности выплаты заработной платы;
7) расчет норм рабочего времени;

III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего

11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».
12. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:

1) осуществляет руководство деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

2) планирует деятельность Отдела, организовывает работу специалистов, контролировать исполнение плановых заданий и соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, принимает меры по усовершенствованию организации и повышению эффективности работы Отдела;

3) согласовывает проекты договоров (контрактов), в том числе о полной индивидуальной материальной ответственности, обеспечивая соблюдение требований законодательства относительно целевого использования бюджетных средств и сохранности имущества;
4) согласовывает кандидатуры работников бюджетного учреждения, которым предоставляется право составлять и подписывать первичные документы о проведении хозяйственных операций, связанных с отпуском (расходованием) денежных средств, документов, товарно-материальных ценностей, нематериальных активов и другого имущества;
5) принимает все необходимые меры для предотвращения несанкционированного и незаметного исправления записей в первичных документах и регистрах бухгалтерского учета и сохранения обработанных документов, регистров и отчетности в течение установленного срока;
6) обеспечивает составление на основе данных бухгалтерского учета финансовой отчетности Управления, подписание ее и представление в установленные сроки пользователям; 

7) осуществляет меры по предоставлению полной и достоверной информации о финансовом состоянии, результатах деятельности и движении денежных средств Управления. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;
8) принимает участие в подготовке и представлении других видов периодической отчетности, предусматривающих подпись начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (главного бухгалтера), в органы высшего уровня в соответствии с нормативными актами, утвержденными формами и инструкциями.

9) По согласованию с начальником управления обеспечивает перечисление налогов и сборов, предусмотренных законодательством, проводит расчеты с другими кредиторами в соответствии с договорными обязательствами.

10) Осуществляет контроль за:

отражением в бухгалтерском учете всех хозяйственных операций, проводимых Управлением;

целевым и эффективным использованием финансовых, материальных (нематериальных), информационных и трудовых ресурсов, сохранностью имущества;

соблюдением требований законодательства по списанию (передачи) движимого и недвижимого имущества Управления;

правильностью проведения расчетов при осуществлении оплаты товаров, работ и услуг, соответствием перечисленных средств объёмам выполненных работ, приобретенных товаров или оказанных услуг согласно условий заключенных договоров, в том числе договоров аренды; 

соответствием принятых бюджетных обязательств соответствующим бюджетным ассигнованиям, паспорту бюджетной программы и соответствием платежей взятым бюджетным обязательствам и бюджетным ассигнованиям;
состоянием погашения и списания в соответствии с законодательством дебиторской задолженности учреждения;
соблюдением требований законодательства при осуществлении предварительной оплаты товаров, работ и услуг в случае их закупки за бюджетные средства;
оформлением материалов по недостачи, кражи денежных средств и имущества, порчи активов;
разработкой и осуществлением мероприятий по соблюдению и повышения уровня финансово-бюджетной дисциплины работников бухгалтерской службы;
устранением нарушений и недостатков, выявленных во время контрольных мероприятий, проведенных государственными органами;

  за ведением кассовых операций;

11) участвует в проведении инвентаризационной работы. 

12) подписывает отчетность и документы в пределах своей компетенции
13) организует работу по подготовке предложений относительно:

 определения учетной политики Управления, внесение изменений в выбранную учетную политику, выбора формы бухгалтерского учета;

 разработки системы и форм внутрихозяйственного (управленческого) учета и правил документооборота, дополнительной системы счетов и регистров аналитического учета, отчетности и контроля хозяйственных операций;

 определения прав работников на подписание первичных и сводных учетных документов;

 выбора оптимальной структуры бухгалтерской службы и численности ее работников, обеспечения их справочными материалами;

 внедрения автоматизированной системы обработки данных бухгалтерского учета или усовершенствования действующей;

 обеспечения сохранности имущества, рационального и эффективного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

14) отвечает за сохранность документов бухгалтерского учета. 

15) согласовывает документы, связанные с расходованием фонда заработной платы, установлением должностных окладов и надбавок работникам;
16) в период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность  главного специалиста Отдела, исполняет его  обязанности;

17) выполняет иные поручения начальника управления.

13. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.

IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».


15. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района, также вправе:

1) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела и Управления;

2) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4) входить в состав, принимать участие в заседаниях органов (комиссий, рабочих групп и др.), совещаниях и мероприятиях, проводимых администрацией района, республиканскими органами исполнительной власти и их территориальными органами по вопросам, относящимся к своей компетенции и компетенции Управления.
5) вносить предложения начальнику управления о мерах поощрения работников и предложения о применении мер дисциплинарной ответственности к работникам Отдела.
16. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

17. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения
18. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, вправе принимать решения по следующим вопросам:
1) порядка и последовательности исполнения служебных обязанностей и поручений руководства с целью эффективного использования служебного времени и повышения исполнительской дисциплины; 

2) выбора способов решения поставленных задач;

19. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, обязан принимать решения (самостоятельно или по согласованию с непосредственным руководителем) по следующим вопросам:
2) распределения должностных обязанностей между специалистами Отдела и контроля их исполнения, в соответствии со своей компетенцией;

 3) подготовки проектов нормативных правовых актов, протоколов, справок, списков, перечней, докладов, предложений, пояснительных записок, материалов, писем, ответов на обращения юридических и физических лиц, в пределах своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений
20. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района, вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, относящихся к компетенции Отдела.
21. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, касающихся деятельности Отдела.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

22. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений начальника отдела определяются в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Донецкой Народной Республики, инструкцией по делопроизводству Управления.
IХ. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими администрации Тельмановского района, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями

23. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими администрации Тельмановского района, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями, которое строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, и требований к служебному поведению, установленных статьей 19 Закона Донецкой Народной Республики «О государственной гражданской службе», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Донецкой Народной Республики.
Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

24. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности управления труда и социальной защиты населения администрации Тельмановского района, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
1) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

2) соблюдение служебной дисциплины;

3)  качество выполненной работы;

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

6) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

