
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, начальник отдела обязан:
1) руководить отделом и входящими в его состав работниками, организует работу по повышению их квалификации;

2) обеспечивать создание необходимых условий для развития направлений деятельности Инспекции в соответствии с функциями отдела и полномочиями лиц, входящих в состав отдела;

3) в соответствии с утвержденным в Инспекции Положением об отделе обеспечивает выполнение Инспекцией функций в сферах:

ведения бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета;

хозяйственного функционирования Инспекции;

информационно-технического обеспечения;

полномочий Инспекции как государственного заказчика;

4) организовывать работу по постановке и ведению бухгалтерского учета Инспекции в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении;

5) 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 Инспекции;

6) возглавлять работу:

по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета, содержащего синтетические и аналитические счета, 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, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям;

8) организовывать 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, расчетных и кредитных операций, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации;

9) обеспечивать своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;

10) обеспечивать контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;

11) организовывать информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности;

12) обеспечивать своевременное перечисление:

налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты;

страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

платежей в кредитные организации;

средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам;

13) 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 Инспекции;

14) принимать участие в проведении финансового анализа и формировании налоговой политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в организации внутреннего аудита;

15) подготавливать предложения, направленные на улучшение результатов финансовой деятельности организации, устранение потерь и непроизводительных затрат;

16) вести работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

17) участвовать в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;

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

19) обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив;

20) оказывать методическую помощь руководителям подразделений и другим работникам Инспекции по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности;

21) исполнять иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять иные распоряжения и поручения начальника Инспекции.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:

1) в рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке;

2) действовать от имени отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Инспекции и сторонними организациями по хозяйственно-финансовым, иным вопросам;
3) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
4) вносить на рассмотрение руководства Инспекции предложения по улучшению ее деятельности;
5) запрашивать от структурных подразделений Инспекции и самостоятельных специалистов необходимую информацию;
6) вносить на рассмотрение начальника Инспекции:

представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников отдела;

предложения о поощрении отличившихся работников;

предложения о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей служебной и трудовой дисциплины;
7) самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями Инспекции, а также иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим решения руководителя организации;
8) требовать от начальника Инспекции (иных руководителей) оказания содействия в исполнении начальником отдела финансово-ресурсного обеспечения - главным бухгалтером Инспекции обязанностей и прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом;
9) взаимодействовать:

с руководителями всех структурных подразделений, гражданскими служащими, работниками - по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

с подразделением по вопросам государственной службы и кадров, правового обеспечения - по вопросам подбора, приема, увольнения, перемещения материально ответственных лиц и работников возглавляемого им отдела;

10) запрашивать по поручению начальника Инспекции и получать в установленном порядке информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимую для выполнения функций Инспекции;

11) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции;

12) докладывать начальнику Инспекции о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы;

13) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Инспекции;

14) получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
11. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Инспекции.
12. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

начальника отдела оценивается по следующим показателям:

1) качество подготовки документов в ходе реализации имеющихся полномочий;

2) отсутствие фактов нарушения бюджетного, налогового, финансового законодательства по результатам деятельности отдела финансово-ресурсного обеспечения Инспекции, а также законодательства Российской Федерации и иных правовых актов, регламентирующих деятельность отдела финансово-ресурсного обеспечения и подчиненных работников;
3) отсутствие фактов нарушения при осуществлении закупочной деятельности в рамках Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»

4) своевременные и качественные реализация прав и выполнение установленных обязанностей должностными лицами отдела финансово-ресурсного обеспечения и начальником отдела Инспекции;

5) своевременность и качество выполнения специалистами отдела финансово-ресурсного обеспечения и подчиненных работников, начальником отдела Инспекции утвержденных планами работы.

