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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Наименование органа государственной власти – управление информационных проектов Новосибирской области (далее – управление).
1.2. Наименование структурного подразделения - финансовый отдел  (далее - отдел).
1.3. Наименование должности государственной гражданской службы  - заместитель начальника финансового отдела.
1.4. Место в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области

1.4.1. Категория: «руководители»

1.4.2. Группа должностей: «ведущая»

1.5. Непосредственная подчиненность: начальнику финансового отдела-главному бухгалтеру (далее – начальник отдела).
1.6. Функциональная подчиненность: начальнику управления информационных проектов Новосибирской области (далее - начальник управления). 

1.7. Порядок назначения и освобождения от должности – назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника управления в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе.

1.8. Порядок замещения должностей - замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской  службе Российской Федерации» и  Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112.
2. Квалификационные требования
2.1. Образование: высшее 
  2.2.   Стаж гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности:

не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки либо не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки - в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста с отличием или диплома магистра с отличием.

2.3. Профессиональные знания  по специальностям «Экономика и управление на предприятии» (по отраслям), «Бухгалтерский учет и аудит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление»  либо по иным специальностям высшего образования с профессиональной переподготовкой по направлениям «Экономика и управление на предприятии» (по отраслям), «Бухгалтерский учет и аудит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление».

Знания: Конституции Российской Федерации;

 Налогового кодекса Российской Федерации;
 Бюджетного кодекса Российской Федерации;
 Федерального закона от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

 Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273–ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ « О бухгалтерском учете»;
Федерального закона от 05.04.2013  № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Устава Новосибирской области;

Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;

Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области; 

Служебного распорядка управления информационных проектов Новосибирской области;

иных федеральных законов, законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих сферу деятельности управления, отдела;



основ государственного и муниципального управления;



основ управления персоналом; 


основ трудового законодательства Российской Федерации;



правил разработки нормативных актов по направлениям деятельности управления;

 правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; 

 программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

 правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; 

 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; 

 основ проектного управления;

 правил пожарной безопасности и требований охраны труда.

2.4. Профессиональные навыки

Необходимы навыки применения специальных знаний предметной области деятельности, планирования,  аналитической работы, системного подхода в решении задач, подготовки проектов правовых актов, иных управленческих документов, организации совместной деятельности, постановки задач, осуществление контроля, ведения деловых переговоров, консультирования, разрешения конфликтов, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, делегирования полномочий подчиненным. А также навыки владения современными средствами, метолами и технологией работы с информацией, подготовки документов, организации личного труда, планирования рабочего времени, коммуникативные навыки, владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет ведение бухгалтерского, бюджетного, финансового и налогового учета управления в соответствии с действующим законодательством.
3.2. Своевременно и полно отражает на счетах бухгалтерского учета хозяйственные операции управления.
3.3. Ведет в установленном порядке журналы ордера бухгалтерского учета, оформляет соответствующую документацию и материалы по направлению деятельности отдела.
3.4. В соответствии с установленным порядком делопроизводства визирует организационно-распорядительные документы.
3.5. Начисляет заработную плату сотрудникам управления, а также готовит и выдает им справки о заработной плате.
3.6.  Производит расчет по заработной плате.
3.7. Своевременно начисляет и перечисляет налоги и сборы, страховые взносы и другие необходимые платежи.
3.8.Осуществляет подготовку и сдачу:
статистической отчетности П-4;
квартальной статистической отчетности 1-Т(ГМС);
квартального отчета по форме 14 «Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов»;
квартальной отчетности в Фонд социального страхования (4-ФСС).
квартальной отчетности в Пенсионный фонд РФ (отчетность по добровольным взносам в ПФ, персонифицированный учет, РСВ-1);
годовой отчетности по среднесписочной численности сотрудников;
годовой отчетности о доходах физических лиц (2-НДФЛ) в Инспекцию Федеральной налоговой службы России.
3.9. Осуществляет расчет больничных листов и взаимодействует с Фондом социального страхования.
3.10 . Участвует в:
проведении инвентаризации основных средств, нематериальных и материальных активов, дебиторской и кредиторской задолженности, обеспечение внесения данных в Реестр государственной собственности Новосибирской области;

проведении финансовых проверок подведомственных учреждений (предприятий) и хранении материалов проверок;

работе межведомственных комиссий органов государственной власти и иных комиссий по соответствующим направлениям деятельности управления;
своевременной подготовке и сдаче бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности по вопросам, относящимся к компетенции управления, по подведомственным управлению получателям средств областного, федерального бюджета, формировании сводной отчетности и представлении ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в соответствующие органы;

проведении совместно со структурными подразделениями управления анализа расходования средств подведомственными учреждениями, выявлении причин отклонения фактического исполнения от плановых показателей, анализа доходов подведомственных учреждений от ведения приносящей доход деятельности.
3.11. По поручению начальника отдела участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в управление, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.

3.12. Поддерживает профессиональный уровень, достаточный для исполнения должностных обязанностей.
3.13. В рамках обработки персональных данных: 

обеспечивает конфиденциальность персональных данных, ставших известными при исполнении должностных обязанностей, несет персональную ответственность за их разглашение;
соблюдает правила обработки персональных данных в управлении;

осуществляет обработку только тех персональных данных, к которым получен доступ  в силу исполнения служебных обязанностей.

3.14. Оказывает содействие структурным подразделениям управления в разработке государственных и целевых программ, внесении в них изменений, в части финансового обеспечения.
3.15. Соблюдает Служебный распорядок; Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области, требования пожарной безопасности и охраны труда.
3.16. Исполняет обязанности начальника отдела на время его отсутствия:
несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и реализацию полномочий, состояние  служебной и трудовой дисциплины;
осуществляет руководство деятельностью отдела в соответствии с задачами и функциями;
планирует работу отдела, контролирует ход выполнения работ;
анализирует результаты деятельности отдела.
3.17. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе, правовыми актами Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, управления.
4. Права

4.1. Имеет права предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Имеет право получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию.
4.3. Имеет право использовать в установленном порядке федеральные государственные информационные системы и государственные информационные системы Новосибирской области, справочные правовые системы.
4.4. Имеет право вносить предложения по совершенствованию работы управления, государственной гражданской службы в целом.
4.5. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
5.
Ответственность:
Несет персональную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;
несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой;

несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

неисполнение или ненадлежащее исполнение основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»;

нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области, утвержденного постановлением Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011.

6. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Планирование и организация личного труда.

6.2. Методы сбора и обработки информации.

6.3. Порядок выполнения поручений и заданий с учетом установленных сроков.

6.4.Оказание необходимой методической, консультационной, организационной  помощи подведомственным учреждениям и предприятию.

7. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Участвует в:

подготовке предложений по вопросам утверждения структуры и штатного расписания управления;

согласовании плана финансово-хозяйственной деятельности учреждений и внесении в них изменений;
разработке проекта бюджета управления на очередной финансовый год и на последующие плановые периоды;
разработке расчетов объема бюджетного финансирования государственных учреждений, подведомственных учреждений;
в разработке проектов законов Новосибирской области, областных целевых программ, постановлений и распоряжений Губернатора Новосибирской области по вопросам, относящимся к компетенции управления;

в разработке иных финансовых документов.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Принятие решений по утверждению и подписанию соответствующих документов осуществляется в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, а также в соответствии с внутренними документами управления, регулирующими делопроизводство.

9. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, а также организациями

По вопросам, относящимся к компетенции, заместитель начальника финансового отдела осуществляет взаимодействие:

со структурными подразделениями управления; структурными подразделениями Администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, аппарата Законодательного Собрания Новосибирской области, с иными органами государственной власти Новосибирской области, организациями различных форм собственности и гражданами.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа.

Государственные услуги не оказываются.

Начальник финансового отдела

- главный бухгалтер


        




М.М. Лето
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностным регламентом по должности

заместителя начальника финансового отдела 

управления информационных проектов Новосибирской области

	Ф.И.О.


	Дата ознакомления
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