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Администрация Мясниковского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	15.06.2017 г.
	       № 90
	с. Чалтырь


Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета, 
отчетности и контрольно-ревизионной работы 

Администрации Мясниковского района

В соответствии со статьей 26 Устава муниципального образования «Мясниковский район» и решением Собрания депутатов Мясниковского района от 09.12.2016 г. № 105 «О структуре Администрации Мясниковского района»
1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 1  к настоящему распоряжению.
1.2. Должностной регламент начальника отдела-главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 2  к настоящему распоряжению.
1.3. Должностной регламент ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 3  к настоящему распоряжению.
1.4. Должностной регламент ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (по контрольно-ревизионной работе), согласно приложению 4  к настоящему распоряжению.
1.5. Должностной регламент ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (по передаваемым полномочиям), согласно приложению 5  к настоящему распоряжению.
1.6. Должностной регламент специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (по учету основных средств), согласно приложению 6  к настоящему распоряжению.
1.7. Должностной регламент специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (по кассовым операциям и работе с УФК по Ростовской области), согласно приложению 7  к настоящему распоряжению.
1.8. Должностной регламент специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (по работе в  единой информационной системе в сфере закупок, а также финансированию расходов Администрации Мясниковского района), согласно приложению 8  к настоящему распоряжению.
2. Распоряжение Администрации Мясниковского района от 04.10.2013      № 58 «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района» признать утратившим силу.

3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.

4. Контроль исполнения распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района В.Х. Хатламаджиян.
Глава Администрации 

Мясниковского района

В.С. Килафян
  Приложение 1  

к распоряжению

Администрации Мясниковского района

                               от  15.06.2017 г. № 90
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно - ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учета, отчетности и контрольно - ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации Мясниковского района.

1.2. Положение об Отделе, его структура и штатная численность утверждаются распоряжением Администрации Мясниковского района. 

1.3. Координацию деятельности Отдела осуществляет заместитель главы Администрации Мясниковского района (по финансово-экономическим вопросам, имущественным и земельным отношениям).

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Мясниковского района, а также настоящим Положением.

1.5. По вопросам методики ведения бюджетного учета, отчетности и контрольно - ревизионной работы Отдел руководствуется положениями (стандартами), инструкциями и методическими указаниями по бюджетному учету, утвержденными Министерством финансов Российской Федерации, Центральным банком Российской Федерации и другими органами, которым федеральными законами предоставлено право регулирования бюджетного учета.

2. Задачи отдела

Задачами Отдела являются:

- обеспечение единообразного ведения бухгалтерского учета, учета обязательств, имущества, формирование полной и достоверной информации о финансовой деятельности Администрации Мясниковского района, его имущественном положении и осуществление контрольно- ревизионной работы;

- обеспечение информацией, необходимой пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за целесообразностью осуществляемых хозяйственных операций, соблюдением законодательства Российской Федерации, наличием, движением имущества, обязательств, эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;
- исполнение полномочий, переданных сельскими поселениями Мясниковского района, в соответствии с заключенными Соглашениями.

3. Функции отдела

3.1. При ведении бухгалтерского учета и контрольно - ревизионной работы Отдел осуществляет:

3.1.1. Планирование и анализ сметных назначений на основе бюджетных заявок, поступивших от соответствующих структурных подразделений Администрации Мясниковского района в установленном порядке, с определением объема и целевого направления бюджетных ассигнований по соответствующим кодам операций сектора государственного управления.

3.1.2. Обеспечение систематического контроля за ходом исполнения бюджетных смет, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

3.1.3. Начисление и выплату в установленные сроки заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам и других выплат работникам Администрации Мясниковского района.

3.1.4. Полный и достоверный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.

3.1.5. Контроль за использованием доверенностей на получение имущественно- материальных и других ценностей.

3.1.6. Проведение инвентаризации денежных средств, состояния расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бюджетном учете.

3.1.7. Автоматизацию бюджетного учета, основанную на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов бюджетного учета.

3.1.8. Инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

3.1.9. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности на основе данных синтетического и аналитического учета.

3.1.10. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также бюджетных смет и расчетов к ним как на бумажных, так и на электронных носителях информации).

3.1.11. Администрирование доходов бюджета в порядке, установленном законодательством, регулирующим бюджетные правоотношения.
3.1.12. На основании утвержденного Плана ревизий, тематических проверок использования бюджетных средств и проверок по вопросам соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых   актов, содержащих нормы трудового права, проводимых Администрацией  Мясниковского района в муниципальных учреждениях Мясниковского района Ростовской области осуществлять ревизии финансово - хозяйственной деятельности и тематические проверки.

3.1.13. Участие в работе рабочих комиссий сельских поселений по проверке финансово - хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий Мясниковского района.

3.1.14. Участие в работе рабочих комиссий Собрания депутатов Мясниковского района и Собраний депутатов сельских поселений по внешней проверке и подготовке заключений по годовым отчетам об исполнении бюджетов главных распорядителей бюджета Мясниковского района и  годовых отчетов об исполнении бюджетов сельских поселений.

3.1.15. Участие в разработке положений об учетной политике  Администрации  Мясниковского  района и муниципальных учреждений;


3.1.16. Участие в разработке нормативных правовых актов  по вопросам бухгалтерского учета для  муниципальных учреждений.


3.1.17.Анализ финансово - хозяйственных показателей муниципальных учреждений и  предприятий района;


3.1.18. Методическую и консультационную помощь муниципальным учреждениям и муниципальным унитарным предприятиям района по вопросам бухгалтерского учета. 


3.1.19. Своевременное уведомление в установленном порядке начальника Отдела  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений и др.

3.2. Отражение операций  при ведении бюджетного учета осуществляется в соответствии с Планом счетов бюджетного учета, установленным инструкцией по бюджетному учету.

4. Права Отдела

4.1. Отдел для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты правовых актов Администрации Мясниковского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

запрашивать и получать в установленном порядке от соответствующих органов, должностных лиц, организаций и граждан необходимые документы и информацию;

взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

внедрять эффективные методы электронного документооборота при обработке бухгалтерских документов.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел возглавляет главный бухгалтер - начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности  и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – главный бухгалтер).

5.2. Главный бухгалтер - назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Мясниковского района.

5.3. Главный бухгалтер:

осуществляет руководство деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу отдела;

вносит предложения заместителю главы Администрации Мясниковского района о структуре и штатной численности отдела;

в пределах своей компетенции представляет отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

подписывает документы денежного, материально-имущественного, расчетного и финансового характера в пределах компетенции отдела;

вносит предложения по кандидатурам на должности работников отдела, о поощрении и наложении на них дисциплинарных взысканий;

способствует созданию необходимых условий труда и благоприятного морально-психологического климата в коллективе, обеспечивает соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины;

участвует в проведении аттестации работников отдела, обеспечивает повышение их профессионального уровня;

выполняет другие функции, а также поручения главы Администрации Мясниковского района и заместителей главы Администрации Мясниковского района в пределах  своих полномочий и в соответствии со своей компетенцией.

5.4. Без подписи главного бухгалтера финансовые, денежные и расчетные документы считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

6. Ответственность работников отдела

6.1. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

6.2. Главный бухгалтер и другие работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Управляющий делами

Администрации района                                                                     
А.П. Кравченко

Приложение 2
к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от 15.06.2017 г.      № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
 Главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района
1. Общие положения

1.1. Назначение и освобождение от должности главного бухгалтера осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.2 Главный бухгалтер непосредственно подчиняется заместителю  

Администрации Мясниковского района (по финансово-экономическим вопросам, имущественным и земельным отношениям) 

1.3. Во время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет ведущий специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы 
Администрации Мясниковского района
1.4. Главный бухгалтер  осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящей должностной  инструкции.

2. Квалификационные требования к должности главного бухгалтера.

2.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо:

- имеющее высшее профессиональное образование;

- имеющее стаж муниципальной службы  (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет. 
2.2.  Главный  бухгалтер должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  № 225 «О трудовых книжках»; 
Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 10.08.2010 №461 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 26.04.2010 № 206 «Об утверждении Положения о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»; 

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; 

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3.  Главный бухгалтер должен владеть:

-    навыком эффективного планирования рабочего времени;

-    навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-    навыком конструктивного ведения диалога;

-    навыками контроля, анализа и прогнозирования;

- навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

-  навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера 

3.1. Должностные обязанности главного бухгалтера

3.1.1. В своей деятельности  главный бухгалтер руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный бухгалтер уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, главный бухгалтер выполняет следующие функции:

- проводит экономический анализ полученных данных и представляет сводную отчетность руководству; 

- контролирует ведение бухгалтерского учета, целевое и эффективное расходование средств бюджета Мясниковского района; 

- обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в Администрации Мясниковского района;

- контролирует соблюдение правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность; 

- участвует в подготовке проектов постановлений и распоряжений  Администрации Мясниковского района; 

-  обеспечивает формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности о доходах и расходах Администрации Мясниковского района;

- осуществляет контроль за соблюдением  порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, начислений заработной платы по Администрации Мясниковского района.

- обеспечивает проведение инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов;

- ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины;

- ведет работу по сохранности бухгалтерских документов, оформлению и сдачи их в установленном порядке в архив.

- обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

   3.2. Права главного бухгалтера

   3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей  главный бухгалтер обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».  

3.2.2. Для исполнения своих функций главный бухгалтер вправе:

· запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений и органов администрации, работников аппарата администрации, должностных лиц и граждан необходимые документы, справки, расчеты и другие сведения и информацию;

· информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности  главного бухгалтера осуществляется в предусмотренном администрацией района порядке.

3.3. Ответственность главного бухгалтера

Главный бухгалтер несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации». 

Главный бухгалтер несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


   Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                                         А.П.Кравченко
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с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество 
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служащего (лица)

после ознакомления
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получения

его копии
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 на должность муниципальной службы 
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дата и номер 

документа

об освобождении
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службы

	1
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	Управляющий делами 

Администрации района


	
	А.П.Кравченко


                                                                                        Приложение 3 к распоряжению 
Администрации Мясниковского района

от  15.06.2017 г.     № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится            к старшей группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.
2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования   к     стажу        муниципальной 
службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 
2.2. Ведущий специалист должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

        Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:

- выполняет работу по начислению заработной платы работникам Администрации района на основании утвержденных штатных расписаний на каждый финансовый год,  распоряжений о приеме и  увольнении и табелей выхода на работу; начислению страховых взносов согласно утвержденных тарифов в государственные внебюджетные фонды, их учет, составление и представление отчетности по начислениям и перечислениям в установленные сроки в соответствующие органы.

 - производит обязательные удержания из заработной платы, установленные законом, и другим удержаниям согласно заявлений работников. Подготавливает данные и оформляет документы по соответствующим утвержденным формам для внутренней бухгалтерской отчетности; следит за сохранностью бухгалтерских документов и оформляет их в установленном порядке для передачи в архив.

- выполняет работу экономической деятельности Администрации района, направленной на оптимальное использование материальных, трудовых и финансовых ресурсов. Подготавливает исходные данные (расчеты) для составления смет доходов и расходов по Администрации района, составление смет и бюджетных росписей, на основании выделенных лимитов; заявок на финансирование по кодам бюджетной классификации, согласно утвержденных лимитов и кассовых планов на данный период.

- следит за сроками выполнения договорных обязательств, учет экономических показателей и заключенных договоров; выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения при необходимости и на основании уведомлений об изменениях лимитов бюджетных ассигнований в сметы и росписи. 

- выполняет иные поручения начальника Отдела;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.2. Права ведущего специалиста

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность ведущего специалиста

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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	Управляющий делами 

Администрации района


	
	А.П.Кравченко


Приложение 4 к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от 15.06.2017      № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится            к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;

Бюджетного Кодекса Российской Федерации.

Трудового Кодекса Российской Федерации.

Федерального закона от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

2.2. Ведущий специалист должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

        Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:

- на основании утвержденного Плана  ревизий, тематических проверок использования бюджетных средств и  проверок    по вопросам соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых   актов, содержащих нормы трудового права, проводимых Администрацией Мясниковского района в муниципальных учреждениях и организациях Мясниковского района Ростовской области осуществляет ревизии финансово-хозяйственной деятельности, проверки    по вопросам соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых   актов, содержащих нормы трудового права и тематические проверки; 

- принимает участие в работе рабочих   комиссий   сельских поселений    по проверке финансово- хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий Мясниковского района;

- на основании решения учредителей принимает участие в работе рабочих   комиссий  по проверке финансово- хозяйственной деятельности коммерческих предприятий Мясниковского района;

- принимает участие в работе рабочих комиссий районного Собрания депутатов и  Собраний депутатов сельских поселений по внешней проверке и подготовке заключений по  годовым отчетам об исполнении бюджетов главных распорядителей бюджета Мясниковского района и  годовых отчетов об исполнении бюджетов сельских поселений;

- принимает участие в разработке положений об учетной политике  Администрации  Мясниковского  района и муниципальных учреждений;

-  принимает участие в разработке нормативных правовых актов  по вопросам бухгалтерского учета для  муниципальных учреждений;

- анализирует финансово-хозяйственные  показатели муниципальных учреждений и  предприятий   района;
- осуществляет методическую и консультационную помощь муниципальным учреждениям и муниципальным унитарным предприятиям  района по вопросам бухгалтерского учета;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

                                     3.2. Права ведущего специалиста

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность ведущего специалиста

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

                                      1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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Приложение 5

к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от  15.06.2017     № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится            к старшей группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Бюджетного Кодекса Российской Федерации.

Трудового Кодекса Российской Федерации.

Федерального закона от 05.04.2013  № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ,  услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд ».

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

2.2. Ведущий специалист должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:

- на основании утвержденного Плана  ревизий, тематических проверок использования бюджетных средств и  проверок    по вопросам соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых   актов, содержащих нормы трудового права, проводимых Администрацией Мясниковского района в муниципальных учреждениях Мясниковского района Ростовской области осуществляет проверки в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд и тематические проверки; 

- осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

- принимает участие в работе рабочих   комиссий   сельских поселений    по проверке финансово- хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий Мясниковского района;

- на основании решения учредителей принимает участие в работе рабочих   комиссий  по проверке финансово- хозяйственной деятельности коммерческих предприятий Мясниковского района;

- принимает участие в работе рабочих комиссий районного Собрания депутатов и  Собраний депутатов сельских поселений по внешней проверке и подготовке заключений по  годовым отчетам об исполнении бюджетов главных распорядителей бюджета Мясниковского района и  годовых отчетов об исполнении бюджетов сельских поселений;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.2. Права ведущего специалиста

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность ведущего специалиста

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


   Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                                         А.П.Кравченко

Лист ознакомления

с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество 

муниципального 

служащего (лица, назначаемого на должность 

муниципальной

службы)


	Дата и подпись

муниципального

служащего (лица)

после ознакомления

с должностным

регламентом и

получения

его копии
	Название,

дата и номер 

документа

 о назначении

 на должность муниципальной службы 


	Название,

дата и номер 

документа

об освобождении

от занимаемой 

должности

муниципальной

службы

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Управляющий делами 

Администрации района


	
	А.П.Кравченко


Приложение 6

к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от 15.06.2017      № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.

2. Квалификационные требования к должности специалиста первой категории

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

2.2. Специалист первой категории должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Бюджетный кодекс российской Федерации

        Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Специалист первой категории должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста первой категории

3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист первой категории уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, специалист первой категории выполняет следующие функции:

- выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства в части, касающейся учета принадлежащих Администрации Мясниковского района основных средств, оприходования основных средств, расчета фактической себестоимости основных средств и т.п. 

- участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. 

- осуществляет прием и контроль первичной документации на данном участке бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. 

- отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, 

- составляет отчетные калькуляции по фактической себестоимости основных средств с учетом всех затрат. 

- производит начисление налогов, возникающих на данном участке. 

- обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку учета. 

- подготавливает данные по соответствующему участку бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. 

- выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. 

- выполняет иные поручения начальника Отдела;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.2. Права специалиста первой категории

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей  специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность специалиста первой категории

Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

          4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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Приложение 7

к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от 15.06.2017 г.       № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.

2. Квалификационные требования к должности специалиста первой категории

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

2.2. Специалист первой категории должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Бюджетный кодекс российской Федерации

        Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Специалист первой категории должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста первой категории

3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист первой категории уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, специалист первой категории выполняет следующие функции:

- ведет кассовую книгу с оформлением документов по приходу и  расходу наличных денег в кассу Администрации Мясниковского района, составляет отчет по кассе ежемесячно 1-2 числа, следующего за отчетным месяцем.

- оформляет  и проводит в оплату расходов безналичным путем с использованием программного обеспечения «СУФД» (Система Удаленного Финансового Документооборота) в УФК по Ростовской области.

- обеспечивает уточнение вида и принадлежности платежа.

- ведет ежедневную оперативную отчетность и заносит в реестр поступлений. 

- выполняет работу по открытию и закрытию пластиковых карт работников Администрации Мясниковского района.

- выполняет работу по приему, выдаче и хранению наличных денег.

- ведет первичную документацию по приему и выдаче наличных денег.

- ведет прием наличных денег по приходным кассовым ордерам, подписанным Главным бухгалтером и самим кассиром.

- следит за сохранностью первичных документов по кассовым операциям.

- обеспечивает сохранность денежных средств, находящихся в кассе.

-обеспечивает подготовку заявок на оплату расходов бюджетных и автономных учреждений, подведомственных Администрации Мясниковского района.

- не имеет права передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам, кроме случаев временной нетрудоспособности или отпуска по распоряжению руководства.

- выполняет иные поручения начальника Отдела;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.2. Права специалиста первой категории

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей  специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность специалиста первой категории

Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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Приложение 8

к распоряжению 

Администрации Мясниковского района

от 15.06.2017      № 90
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Ростовской области специалиста первой категории отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы (далее –специалист первой категории) относится к группе младших должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.4. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы Администрации Мясниковского района

1.5. Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

       Положения об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного  регламента.

2. Квалификационные требования к должности специалиста первой категории

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

2.2. Специалист первой категории должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 05.04.2013  № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ,  услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд ».

Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

Положение об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контрольно- ревизионной работы Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Специалист первой категории должен владеть:

-  навыком эффективного планирования рабочего времени;

-  навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

-  навыком конструктивного ведения диалога;

-  навыками контроля, анализа и прогнозирования;

         - навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

- другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста первой категории

3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист первой категории уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела, специалист первой категории выполняет следующие функции:

- обеспечивает своевременную подготовку и размещение в единой информационной системе (далее - ЕИС) документации о закупках и проектов контрактов, внесение изменений в документацию о закупках.

- обеспечивает своевременное размещение в ЕИС информации об исполнении контракта (результаты отдельного этапа исполнения контракта, осуществленная поставка товара, выполненная работа или оказанная услуга, в том числе их соответствие плану-графику), о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта.

- ведет журнал регистрации договоров и муниципальных контрактов Администрации Мясниковского района.

- обеспечивает соблюдение сроков оплаты по заключенным договорам и муниципальным контрактам Администрации Мясниковского района.

- обеспечивает подготовку заявок на оплату расходов Администрации Мясниковского района.

- выполняет иные поручения начальника Отдела;
- при выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.2. Права специалиста первой категории

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей  специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность специалиста первой категории

Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0
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2
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