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СЛУЖБА 

ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИРОВЫХ СУДЕЙ 

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
________________________________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ
Начальник Службы по обеспечению 

деятельности мировых судей 

Смоленской области 
                                                                                 _________________ В.В. Калинин
                                                                                 «_____» ____________ 20    г.       

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего

Смоленской области, замещающего должность 

начальника отдела бухгалтерского учёта и отчётности – главного бухгалтера  Службы по обеспечению деятельности мировых судей 
Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент определяет организацию и порядок осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Смоленской области, замещающего должность  начальника отдела бухгалтерского учёта и отчётности – главного бухгалтера (далее – начальник отдела) Службы по обеспечению деятельности мировых судей (далее – Служба). 

1.2. В соответствии с реестром государственных должностей Смоленской области, должностей государственной гражданской службы Смоленской области, установленным областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», замещаемая должность начальника отдела отнесена к категории «руководители» ведущей группы.
1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности начальником  Службы.

Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику Службы.
2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности 

2.1. Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное (финансово-экономическое) образование, стаж государственной гражданской службы  не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
2.2.  Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Смоленской области, областных законов, иных областных нормативных правовых актов, знание федерального и областного законодательства о гражданской службе, знание правовых актов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность, необходимых для исполнения должностных обязанностей, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, порядка работы со служебной информацией.

2.3. Профессиональные умения и навыки:

навыки планирования, координации, организации совместной деятельности, аналитической работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческого решения, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, разрешения конфликтов, владения приёмами межличностных отношений и мотивации подчинённых, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, делегирования полномочий подчинённым, умения ставить перед подчинён-

ными достижимые задачи, пользоваться компьютерной и другой организационной техникой, а также необходимым компьютерным программным обеспечением, другие умения и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
2.4. Квалификационные требования к уровню и характеру профессиональных знаний и навыков государственного гражданского служащего в области                       информационно-коммуникационных технологий.

Базовый уровень.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе     сетью Интернет (с использованием браузеров Internet Explorer и других);

- работы в операционной системе (Windows XP и более поздние версии);

- управления электронной почтой (Outlook Express и аналоги);

- работы в текстовом редакторе (Word 2003 и более поздние версии, Open-Offis);
- работы с электронными таблицами (Excell, Calc);

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

Специальный уровень 
(дополнительные требования к знаниям и навыкам базового уровня).
Знания:
- систем взаимодействия с организациями;

- систем межведомственного взаимодействия;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем информационной безопасности.

Навыки:

- работы с системами взаимодействия с организациями (Клиент-Сбербанк, АСТРАЛ);

- работы с системами межведомственного взаимодействия (ДелоPro, Бюджет-КС, Смарт-Бюджет, Свод-WEB);

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных (Турбо-Бухгалтер-9);

- работы с системами информационной безопасности (Антивирус Касперского и другие, межсетевой экран).

3. Должностные обязанности гражданского служащего

Исходя из возложенных на отдел бухгалтерского учета и отчетности задач и функций, в пределах своей компетенции начальник отдела бухгалтерского учёта и отчётности обязан:
3.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учёта финансово - хозяйственной деятельности Службы и нести ответственность за формирование учётной политики, ведение бухгалтерского учёта, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчётности. Обеспечивать соответствие осуществляемых хозяйственных операций действующему законодательству, контролировать движение имущества и выполнение обязательств Службой.

3.2.  Осуществлять руководство деятельностью отдела бухгалтерского учёта и отчётности, определять должностные обязанности и полномочия работников отдела бухгалтерского учёта и отчётности на основе Положения о Службе, Положения об отделе бухгалтерского учёта и отчётности.

3.3. Возглавлять работу по обеспечению порядка проведения инвентаризаций, разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины. Осуществлять контроль за проведением финансовых операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
3.5. Организовывать  учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с их движением, исполнением бюджета.

3.6. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, расчётов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов, страховых взносов.

3.7. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчётов и платежных обязательств, расходованием фонда заработной платы, установлением должностных окладов, проведением инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

3.8. Принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.9. Вести работу по обеспечению строгого  соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, сохранности  бухгалтерских документов, оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив.

3.10. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчётов о расходовании средств. Представлять отчёт о расходовании средств, поступивших из областного бюджета, в Департамент бюджета и финансов Смоленской области.

3.11. Разрабатывать ежегодно для представления в Департамент бюджета и финансов Смоленской области проект расходов на обеспечение деятельности Службы, с целью включения их в проект закона об областном бюджете на очередной год.

4. Права гражданского служащего

4.1. На гражданского служащего распространяются основные права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4.2. В пределах своей компетенции начальник отдела имеет также право:

4.2.1. Представлять отдел по вопросам, относящимся к предмету его ведения.

4.2.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела, аппаратов мировых судей, организации бухгалтерского учёта и отчётности Службы.

4.2.3. Знакомиться со статистическими материалами, справками, служебными документами, при необходимости использования содержащейся в них информации в процессе выполнения служебных обязанностей и исполнения поручений начальника Службы.
4.2.4. Участвовать по поручению начальника Службы в служебных проверках деятельности работников аппаратов мировых судей.

4.2.5. Требовать от работников Службы документального оформления хозяйственных операций и представления в отдел бухгалтерского учёта и отчётности необходимых документов и сведений.
4.2.6. Вносить начальнику Службы предложения о поощрении сотрудников отдела и работников аппаратов мировых судей за успехи в работе, а также предложения о привлечении их к предусмотренной законом ответственности за допущенные нарушения. 

5. Ответственность гражданского служащего

Начальник отдела несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1.В соответствии со своей компетенцией начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, перечисленным в разделе 4 настоящего должностного регламента.
6.2. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, перечисленным в разделе 3 настоящего должностного регламента.
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 

или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией начальник отдела принимает участие в

разработке (корректировке) проектов законов Смоленской области, правовых актов Губернатора Смоленской области, Администрации Смоленской области, относящихся к компетенции Службы.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Рассмотрение и подготовка документов, проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений производится начальником отдела в строгом соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего,
в связи с исполнением им должностных обязанностей, с гражданскими служащими того же органа государственной власти, гражданскими служащими иных органов государственной власти, другими гражданами, 

а также с представителями организаций

Поручения и указания начальнику отдела даются начальником Службы или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности Службы, отнесенным к его компетенции.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Смоленской области.

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти и иных органов государственной власти Смоленской области, другими гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела являются:

- личный вклад в выполнение задач, стоящих перед Службой;
- планирование работы, расстановка приоритетов в работе, порядок в работе со служебной документацией;

- выполняемый объём работы;
- качество выполненной работы;
- ответственное исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля;
- самостоятельность, способность выполнять задания без жесткого контроля;
- дисциплина, соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы.
Начальник отдела бухгалтерского учёта
и отчётности – главный бухгалтер  Службы                                                З.Н. Яковлева                                                                                
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