Должностные обязанности

[bookmark: _GoBack]Государственный гражданский служащий Ненецкого автономного округа (далее - гражданский служащий) должен исполнять основные обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в том числе:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Ненецкого автономного округа, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5) соблюдать служебный распорядок;
6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения:
о себе и членах своей семьи, в том числе сведения:
о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;
о своих расходах и расходах членов своей семьи;
об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.
11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
12) сообщать председателю Собрания депутатов Ненецкого автономного округа (далее - Собрание депутатов) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
13) соблюдать Правила этики и служебного поведения государственных гражданских служащих аппарата Собрания депутатов, утверждённые распоряжением председателя Собрания депутатов от 03.03.2011 № 15;
14) гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.
В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения руководителя, гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством;

Кроме основных обязанностей, предусмотренных статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», гражданский служащий обязан:
1) организовать и планировать работу по постановке и ведению бухгалтерского учёта Собрания депутатов;
2) распределять обязанности между гражданскими служащими, в обязанности которых входит ведение бухгалтерского учёта в Собрании депутатов, представлять на согласование их должностные регламенты, организовывать работу по повышению их квалификации;
3) формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учёте учётную политику;
4) организовывать и осуществлять контроль за ведением бухгалтерского учёта в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа;
5) обеспечивать соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации;
6) согласовывать проекты распоряжений, положений, договоров, соглашений, государственных контрактов и других документов по направлению деятельности; 
7) в установленном порядке осуществлять подписание денежных и расчётных документов, бухгалтерской и налоговой отчётности;
8) подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
9) возглавлять работу по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учёта, форм первичных учётных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций; по формированию учётной политики; по организации внутреннего финансового контроля;
10) обеспечивать полный учёт поступающих финансовых и нефинансовых активов, обязательств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учёте операций, связанных с их движением;
11) обеспечивать правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет;
12) осуществлять контроль за законностью, своевременностью и правильностью оформления документов по расчётам за работы, услуги, расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов;
13) работать со специализированными программными продуктами (АС «Бюджет», АС «Планирование расходов бюджета», ПК «Свод-СМАРТ», «1С: Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения», «Единая информационная система в сфере закупок»);
14) обеспечивать строгое соблюдение кассовой и расчётной дисциплины;
15) обеспечивать составление достоверной бухгалтерской отчётности на основе регистров бухгалтерского учёта;
16) контролировать:
законность совершаемых операций;
соблюдение установленных правил инвентаризации денежных средств, нефинансовых активов, материальных запасов и обязательств;
правильность отражения результатов инвентаризации в бухгалтерском учёте;
использование бюджетных средств в соответствии с их целевым назначением;
своевременность и полноту перечисления налогов, взносов и представление в установленные сроки бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности; 
взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платёжной дисциплины;
17) своевременно составлять, представлять в установленном порядке в Департамент финансов и экономики Ненецкого автономного округа бюджетную отчётность об исполнении бюджета Собрания депутатов (месячную, квартальную, годовую) и заносить в программу «Свод-Смарт»;
18) ежеквартально составлять и представлять в Департамент финансов и экономики Ненецкого автономного округа сведения о численности государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа и работников государственных учреждений Ненецкого автономного округа и фактических затратах на их денежное содержание (заработную плату); отчет о расходах и численности работников государственных органов субъектов Российской федерации и органов местного самоуправления (ф.14), пояснительную записку к отчёту;
19) составлять и представлять в установленные законодательством сроки следующие отчёты в органы федеральной службы государственной статистики:
форму № П-4 «Сведения о численности и заработной плате работников»;
форму 1-Т (ГС) «Сведения о численности и фонде заработной платы, дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих»;
20) составлять и представлять в установленные законодательством сроки следующие отчёты в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу:
налоговую декларацию по налогу на прибыль;
налоговую декларацию по налогу на добавленную стоимость;
сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год;
годовую бухгалтерскую (финансовую) отчётность;
21) осуществлять полномочия главного распорядителя по администрированию доходов окружного бюджета;
22) формировать пакет документов на возмещение расходов, связанных с обеспечением деятельности помощников члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации по работе в субъекте Российской Федерации;
23) составлять и представлять в установленные сроки отчёты о расходовании межбюджетных трансфертов в Аппарат Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;
24) формировать в автоматизированной системе расчётов с Департаментом финансов и экономики Ненецкого автономного округа уведомления на внесение изменений в сводную бюджетную роспись и поквартальное распределение кассового плана, уведомления об изменении лимитов бюджетных обязательств, уведомления об изменении показателей кассового плана, показателей бюджетной росписи по расходам окружного бюджета на очередной финансовый год и плановый период, уведомления на внесение изменений в закон об окружном бюджете на очередной финансовый год и плановый период;
25) представлять в Государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП) информацию, необходимую для уплаты денежных средств физическими и юридическими лицами за государственные и муниципальные услуги, а также иных платежей, являющихся источниками формирования доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
26) составлять и представлять в Департамент финансов и экономики Ненецкого автономного округа прогноз объёмов поступлений в окружной бюджет по соответствующим видам (подвидам) доходов бюджета на очередной финансовый год и плановый период;
27) формировать бюджетные заявки по проекту окружного бюджета на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с Порядком составления проекта окружного бюджета на очередной финансовый год и плановый период; 
28) составлять проект штатного расписания аппарата Собрания депутатов, подготавливать проекты распоряжений для утверждения штатного расписания;
29) составлять в установленные сроки бюджетную роспись главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с Порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи окружного бюджета;
30) отражать в учёте суммы доведённых до Собрания депутатов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств в разрезе классификации расходов бюджета;
31) обеспечивать составление и утверждение бюджетной сметы и изменённых показателей бюджетной сметы после утверждения и внесения изменений в бюджетную роспись в соответствии с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Собрания депутатов;
32) формировать бюджетные заявки на внесение изменений в закон об окружном бюджете на очередной финансовый и плановый период,  расчёты к бюджетным заявкам на увеличение (уменьшение) бюджетных средств, документы и материалы для подготовки пояснительной записки;
33) составлять и оформлять заявки и уведомления на внесение изменений в сводную бюджетную роспись и поквартальное распределение кассового плана; 
34) отражать в учёте данные на основании уведомлений об изменении бюджетных ассигнований сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств в разрезе классификации расходов бюджета;
35) контролировать исполнение бюджетной сметы, проводить анализ расходования бюджетных средств;
36) ежегодно составлять отчёт об исполнении сметы расходов на обеспечение деятельности Собрания депутатов;
37) составлять журнал операций расчётов с дебиторами по доходам;
38) ежемесячно вести главную книгу;
39) применять утверждённые в установленном порядке типовые унифицированные формы первичной учётной документации и строго соблюдать порядок оформления этих документов;
40) производить записи в регистрах бухгалтерского учёта (журналах операций) по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учёту первичного (сводного) учётного документа, но не позднее следующего дня после получения учётного первичного документа;
41) осуществлять следующие полномочия в области внутреннего финансового контроля:
1) организовывать и осуществлять внутренний финансовый контроль за:
составлением и представлением документов, необходимых для составления и рассмотрения проекта окружного бюджета, в том числе обоснований бюджетных ассигнований, реестров расходных обязательств;
составлением и представлением документов, необходимых для составления и ведения кассового плана по доходам и расходам окружного бюджета;
составлением, утверждением и ведением бюджетной росписи;
составлением и направлением документов, необходимых для формирования и ведения сводной бюджетной росписи окружного бюджета;
составлением, утверждением, ведением бюджетный сметы;
исполнением бюджетной сметы;
принятием и исполнением бюджетных обязательств;
осуществлением начисления, учёта и контроля за правильностью исчислений, полнотой и своевременностью осуществления платежей, пеней и штрафов;
принятием решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в окружной бюджет, о зачёте (уточнении) платежей в окружной бюджет; 
процедурой ведения бюджетного учёта, в том числе принятия к учёту первичных учётных документов (составлением сводных учётных документов), отражением информации, указанной в первичных учётных документах, в регистрах бюджетного учёта, проведением оценки имущества и обязательств, проведением инвентаризаций;
составлением и представлением бюджетной отчётности, сводной бюджетной отчётности;
соответствием заключаемых договоров, государственных контрактов объёмам лимитов бюджетных обязательств, своевременным и правильным оформлением первичных учётных документов и законностью совершаемых операций;
принятием к учёту нефинансовых активов, работ, услуг в соответствии с заключаемыми договорами, государственными контрактами;
правильным и своевременным оформлением приёма нефинансовых активов, материалов и других ценностей;
своевременным взысканием дебиторской задолженности и погашением кредиторской задолженности;
своевременным и правильным оформлением первичных учётных документов и законностью совершаемых операций;
хранением документов (первичных учётных документов, регистров бухгалтерского учёта, отчётности) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;
2) обеспечивать составление (актуализацию) карт внутреннего финансового контроля;
3) осуществлять контроль за соблюдением периодичности, способов, форм, методов внутреннего контроля;
4) заносить в  журнал внутреннего финансового контроля записи по результатам проведённых контрольных действий по мере их совершения;
5) вести журнал учёта журналов внутреннего финансового контроля;
6) принимать меры по устранению выявленных нарушений;
42) представлять информацию о результатах внутреннего финансового контроля не реже одного раза в полугодие с одновременным направлением копии в Контрольно-ревизионный комитет Аппарата Администрации  Ненецкого автономного округа; 
43) надлежащим образом учитывать, хранить полученные на исполнение документы;
44) следить за сохранностью бухгалтерских документов, формировать дела в соответствии с номенклатурой дел, утверждённой в Собрании депутатов, группировать исполненные документы в дела, систематизировать внутри дела и брошюровать их, оформлять дела в соответствии с установленным порядком;
45) обеспечивать сдачу  документов по истечении установленных сроков текущего хранения в архив;
46) осуществлять взаимодействие с Управлением Федерального казначейства по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, кредитными организациями по вопросам своей компетенции;
47) давать гражданским служащим, в обязанности которых входит ведение бухгалтерского учёта в Собрании депутатов, поручения по вопросам, в пределах их должностных обязанностей;
48) осуществлять консультирование заинтересованных лиц по вопросам, относящимся к его компетенции;
49) рассматривать запросы и обращения государственных органов, органов государственной власти, должностных лиц, граждан и организаций по вопросам своей компетенции, готовить проекты писем по существу поставленных в обращениях вопросов;
50) принимать участие в подготовке правовых актов в пределах своей компетенции;
51) готовить информационные материалы, справки по вопросам своей компетенции;
52) осуществлять мероприятия по повышению уровня автоматизации учётного процесса;
53) обеспечивать защиту обрабатываемых персональных данных;
54) исполнять обязанности заместителя руководителя аппарата - начальника управления делами в период его временного отсутствия;
55) исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

Основные права гражданского служащего.

Основные права гражданского служащего предусмотрены статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Кроме прав, указанных в статье 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», гражданский служащий имеет право:
высказывать мнение и давать правовую оценку по вопросам деятельности управления, отдела; 
запрашивать и получать необходимую информацию, документы, материалы от органов Собрания депутатов, структурных подразделений аппарата Собрания депутатов;
пользоваться системами связи и коммуникаций (в том числе специальными);
пользоваться банками данных электронной информации Собрания депутатов;
вносить предложения по совершенствованию деятельности управления.

Ответственность.

Гражданский служащий несёт ответственность в пределах, определённых законодательством Российской Федерации:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;
за несохраненные государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
за причинение материального, имущественного ущерба;
за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
за совершение действий, затрудняющих работу органов государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета гражданских служащих;
за нарушение положений настоящего должностного регламента.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего определяется по следующим показателям:
выполняемому объёму работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


