Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности

3.1. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений.

Обязанности: 

3.1.1. При финансовом планировании на очередной финансовый год и плановый период составлять расчеты потребности на расходы: 

 - по приобретению знаков почтовой оплаты (марок);

 - по оплате судебных экспертиз по назначению мировых судей;

 - по оплате услуг по обработке и доставке простой и заказной корреспонденции;

 - по договорам аренды недвижимости и земли;

 - по приобретению бензина и горючих смазочных материалов для служебного транспорта;

 - по уплате транспортного налога, налога на добавленную стоимость, государственной пошлины.

3.1.2. При исполнении бюджетной сметы Комитета производить начисления расходов на основании полученных первичных учетных документов в соответствии с бюджетной классификацией по: 

- КОСГУ 221 – оплата услуг связи; 

- КОСГУ 222 – оплата транспортных услуг;

- КОСГУ 223 – оплата коммунальных услуг;

- КОСГУ 224 – оплата аренды за пользование имуществом, налог на добавленную стоимость;

- КОСГУ 225  - оплата выполненных работ, услуг, за исключением договоров гражданско-правового характера на выполнение работ;

- КОСГУ 226 – оплата прочих услуг, за исключением договоров гражданско-правового характера на оказание услуг;

- КОСГУ 290 – пени, штрафы по заключенным государственным контрактам и договорам, транспортный налог.

3.1.3. Производить начисление расходов по первичным учетным документам (счет, счет-фактура, акт выполненных работ, акт оказанных услуг, накладная, товарный (кассовый) чек к авансовому отчету).
3.1.4. Производить прием от организаций «Почта России» знаки почтовой оплаты (марки). Как материально ответственное лицо производить выдачу знаков почтовой оплаты (марок) материально ответственным лицам на судебные участки мировых судей, а также прием остатков. Вести учет денежных документов по фондовой кассовой книге с составлением и исполнением приходных и расходных фондовых ордеров.

3.1.5. Ежемесячно, до 4 числа месяца, следующего за отчетным, принимать, а при необходимости истребовать, отчеты по использованию знаков почтовой оплаты (марок) от материально ответственных лиц судебных участков мировых судей. Осуществлять их проверку, составлять сводный отчет в формате табличного редактора Excel и представлять его заместителю председателя Комитета.
3.1.6. Производить сверку расчетов с поставщиками работ, услуг с составлением акта сверки расчетов: 
- ежегодно по состоянию на 01 января при проведении инвентаризации расчетов; 
- при завершении исполнения договоров – на дату закрытия договора. 
3.1.7. Вести бюджетный учет в соответствии с требованиями действующего законодательства и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
3.1.8. Осуществлять бюджетный учет объектов и фактов хозяйственной деятельности Комитета на соответствующих счетах рабочего плана счетов Комитета по направлениям:

 - учет денежных документов (знаков почтовой оплаты – марок);

 - учет расчетов по авансам, выданным в части расходов, указанных в пункте 3.1.3. настоящего регламента;

 - учет расчетов с подотчетными лицами в части расходов, указанных в пункте 3.1.3. настоящего регламента;

 - учет расчетов по принятым обязательствам;

 -учет расчетов по транспортному налогу, налогу на добавленную стоимость, государственной пошлины;

 - учет финансового результата деятельности Комитета в части расходов, указанных в пункте 3.1.3. настоящего регламента;

 - учет санкционирования расходов по принятым бюджетным обязательствам, принятым денежным обязательствам и по принимаемым бюджетным обязательствам.

3.1.9. По своим направлениям бюджетного учета составлять и оформлять следующие первичные учетные документы и регистры учета:

 - приходный кассовый ордер (по денежным документам);

 - расходный кассовый ордер (по денежным документам);

 - журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (по денежным документам);

 - кассовая книга (по денежным документам;)

 - бухгалтерская справка;
 - акт на списание бензина и ГСМ;
 - акт о результатах инвентаризации денежных документов, расчетов по принятым обязательствам;

 - журнал операций по счету "Касса";

 - журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

 - журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

 - журнал по прочим операциям;

 - инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств;

 - инвентаризационная опись расчетов с поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами.
3.1.10. Вести бюджетный учет, формировать регистры учета и первичных учетных документов с использованием автоматизированной информационной системы «Барс-Бюджет. Бухгалтерия». Являться зарегистрированным пользователем данной информационной системы и нести личную ответственность за внесенные показатели и данные.

3.1.11. Хронологически подбирать и сброшюровывать в дела по истечении каждого месяца первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим регистрам бухгалтерского учета. Формировать титульный лист дела в соответствии с номенклатурой дел отдела, указывать количество листов в деле.

3.1.12. Формировать, составлять и своевременно представлять отчетность в налоговый орган:

 - по транспортному налогу;
 - по налогу на добавленную стоимость.

3.1.13. Представлять отчетность в налоговой орган в электронном виде с использованием усиленной электронной цифровой подписью.

3.1.14. При временном отсутствии заместителя председателя Комитета – начальника отдела финансового обеспечения деятельности мировых судей исполнять его обязанности, подписывать второй подписью денежные, расчетные и бухгалтерские документы.

3.1.15. Осуществлять внутренний финансовый контроль в отношении процедуры бюджетного учета, вести проверку первичных учетных документов, содержащихся в них данных, по регистрам бухгалтерского учета. При несоответствии реквизитов первичного учетного документа требованиям бюджетного законодательства, не принимать их к учету. Возвращать такие документы должностным лицам, ответственным за их представление.

3.1.16. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

3.1.17. На период временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) ведущего или главного специалиста отдела финансового обеспечения деятельности мировых судей выполнять его обязанности на основании распоряжения (приказа) председателя Комитета.
3.2.18. Исполнять другие поручения председателя Комитета и заместителя председателя Комитета. 

Права: 

1. Знакомиться с документами, определяющими должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
2. Согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета и заместителя председателя Комитета;
4. Требовать предоставления от работников аппарата мировых судей, структурных подразделений Комитета первичных учетных и иных документов, являющихся оправдательными документами для совершения фактов хозяйственной деятельности Комитета и отражения данных фактов в бухгалтерском учете;
5. Не принимать к обработке документы, оформленные с отступлением от требований действующего законодательства, имеющие неверные реквизиты и показатели, искажающие реальную информацию о факте хозяйственной деятельности Комитета;

6. Представлять заместителю председателя Комитета предложения по совершенствованию работы в части своих должностных обязанностей;
7. Имеет другие права, определенные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1. Своевременное составление обоснованных и оптимальных расчетов при планировании расходов на очередной финансовый год и плановый период в пределах возложенных обязанностей;
2. Принятие к учету, в том числе самостоятельное составление первичных учетных документов, соответствующих требованиям законодательства РФ о бухгалтерском учете.

3. Своевременное и правильное производство операций бухгалтерского учета, составление регистров учета по фактам хозяйственной деятельности Комитета, соответствующих требованиям законодательства РФ, нормативным правовым актам Министерства финансов РФ и Томской области;
4. Своевременное и полное представление информации (отчетов) внутренним и внешним пользователям о наличии и движении нефинансовых активов и бланках строгой отчетности;
5. Отсутствие фактов действий (бездействий) в рамках возложенных обязанностей, следствием которых является нарушение сроков и недостоверность представления информации об объектах бухгалтерского учета в целом за Комитет;
6. Отсутствие жалоб и замечаний на служебную деятельность.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей

Обязан принимать решения:

3.2.1. При получении информации о фактах недостач, незаконного и нерационального использования материальных и денежных средств, бланков строгой отчетности Комитета, незамедлительно сообщать заместителю председателя Комитета служебной запиской.

Вправе принимать решения: 
3.2.2. При получении первичных учетных документов, не соответствующих требованиям законодательства РФ о бухгалтерском учете, вправе не принимать их к учету.
