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Положения должностного регламента

Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

«Обеспечение деятельности государственного органа».
Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

«Организация бюджетного процесса, ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности».

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых  актов и проектов управленческих или иных решений: 

Должностные обязанности: 

1. Соблюдать Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Устава (Основного Закона) Томской области, законов Томской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области и обеспечение их исполнения.

2. Организовывать деятельность отдела, осуществлять контроль за своевременным и качественным исполнением сотрудниками отдела поручений;

3. Организовывать работу по постановке и ведению бухгалтерского учета Департамента в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении.

4. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности организации, позволяющую своевременно получать информацию для планирования, анализа, контроля, оценки финансового положения и результатов деятельности организации. 

5. Планировать, составлять, утверждать у руководителя сметы и бюджетную роспись по расходованию средств бюджета Департамента.

6. Возглавлять работу:

- по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности;

- по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки;

- по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.

7. Руководить формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивать предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.

8. Организовать работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых и расчетных операций, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации.

9. Обеспечивать: 

- своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций - формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;
- контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;
- своевременное перечисление: межбюджетных трансфертов и оплаты поставщикам;

- своевременный возврат средств, находящихся во временном распоряжении на лицевом счете Департамента;
10. Осуществлять контроль:

- за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в подразделениях организации;

- за целевым использованием бюджетных средств, строго в разрезе статей бюджетной классификации;

- учет поступивших денежных средств и своевременное отражение их на счетах бюджетного учета;

11.  Принимать участие в проведении финансового анализа на основе данных бухгалтерского учета и отчетности в Департаменте и внутреннего финансового аудита.

12.  Обеспечивать:

- составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

-  сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.

13.  Оказывать методическую помощь руководителям подразделений и другим работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

14. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правил делового поведения; 

15. Соблюдать служебный распорядок Департамента. 
16.  Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации с соответствии с действующим законодательством. 

17. Выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам Перечня сведений, подлежащих засекречиванию Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации и сводного Перечня Департамента ЖКХ и государственного жилищного надзора Томской области. 
18. Выполнять иные поручений начальника Департамента, входящие в компетенцию отдела.
Права: 

1. Вносить предложения о премировании и установлении надбавок к должностным окладам сотрудникам отдела.

2. Давать поручения сотрудникам отдела в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями; давать иные поручения в соответствии с действующим законодательством; перераспределять поручения между ними в целях обеспечения исполнения обязанностей временно отсутствующего работника, повышения эффективности исполнения поручений.

3. Требовать от сотрудников отдела своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий и поручений.

4.Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на начальника отдела-главного бухгалтера функций;
5 Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

6. Заверять копии документов Департамента;
7 Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции замещаемой должности;
8. Самостоятельно выбирать тактику, формы и методы при выполнении своих должностных обязанностей;
9. Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом.
