ВЫПИСКА из должностного регламента

 главного специалиста 

отдела планирования, труда, финансирования, бухгалтерского учёта и отчётности  прокуратуры Архангельской области

2. Должностные обязанности, права и ответственность  гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
2.1. Главный специалист отдела прокуратуры Архангельской области соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации» должностные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению  гражданского служащего.  

Кроме того, он обязан осуществлять вместе с начальником отдела организацию бухгалтерского учёта, на основе правил его ведения, а именно:
· выполнять работу по учету основных средств, обеспечивать контроль за движением и правильным использованием всех материальных ценностей,  следить за их списанием;
· отражать в бухгалтерском учете операции, связанные с движением материальных ценностей;
· вести аналитический учет по счетам 101.00 (Основные средства), 106.00 (Вложение в нефинансовые активы), 107.00 (Нефинансовые активы в пути) в разрезе подведомственных прокуратур и ответственным лицам на инвентарных карточках и в журнале операций № 7;
· начислять амортизацию основных средств. Вести аналитический учет по счету 104.00 (Амортизация) в оборотных ведомостях по основным средствам и в журнале операций № 7-ам;
· вести аналитический учет по счету 209.00 (Расчеты по недостачам) по каждому виновному лицу с указанием фамилии, имя и отчества, даты возникновения задолженности и суммы недостачи и в журнале операций № 4-н;  

· вести управленческий учет основных средств, стоимостью до 1000 рублей;   

· составлять, в установленные сроки (ежеквартально, ежегодно), налоговые декларации по транспортному и  земельному налогам, по налогу на имущество журнал № 8-нал;
· вести аналитический учет по счету 303.04 (Внутренние расчеты между главными распорядителями и получателями средств), 303.05 (Расчеты по прочим платежам в бюджет) в оборотных ведомостях и в журнале операций № 8-взр, 8-кв;
· представлять сведения в комитет государственного имущества;
· производить сверку расчетов с налоговыми органами по транспортному налогу, по земельному налогу, по налогу на имущество;
· составлять ежемесячные и ежеквартальные сведения об инвестициях в основной капитал           (форма П-2 (краткая), форма П-2)  и  сведения о наличии и движении основных фондов (форма 11) в государственный комитет статистики;
· проводить годовую инвентаризацию имущества и финансовых обязательств по аппарату прокуратуры и подведомственных прокуратур, оформлять материалы инвентаризации;

· производить переоценку основных средств;
· проводить анализ плана закупок товаров, работ и услуг для нужд прокуратуры области, вносить предложения для внесения изменения в план закупок на основе данных анализа за отчетный период формировать проект сметы расходов по прокуратуре области;
· оформлять бухгалтерские «дела» в соответствии с Положением о документах и документообороте;
· участвовать в составлении квартальных и годовых отчётов; 

обрабатывать поступившие документы в соответствии с номенклатурой дел, подшивать учётную документацию;
· исполнять во время отсутствия специалистов отдела (в связи с болезнью, отпуском, командировкой и т.п.) их функции;
· оформлять инструктивные письма-ответы  по поступающей корреспонденции в прокуратуру области;
· следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком,  для сдачи в архив;
· осуществлять мероприятия по разработке и внедрению документооборота, внедрению компьютерной техники в финансово-расчетных операциях;
· выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителя,

· должностные обязанности могут быть изменены и дополнены в случае изменений в нормативных документах ведения бухгалтерского учёта и других обстоятельствах.
2.2. Основные права главного специалиста отдела прокуратуры Архангельской области регулируются статьей 14 Федерального закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации» имеет право:

· не принимать к исполнению документы не правильно оформленные, содержащие недостоверную информацию с нарушением расчетно-платёжной дисциплины;
· докладывать руководству отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с должностной инструкцией.

2.3  Главный специалист  отдела прокуратуры Архангельской области за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного  поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела прокуратуры Архангельской области вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
3.1. В соответствии со своей компетенцией главный специалист имеет право принимать следующие решения: 

· анализ работы на вверенном участке, подготовка на его основании предложений об улучшении условии прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении  дополнительными организационно-техническими средствами;
· принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

принятие решения о запросе недостающих документов;

· принятие решения об отказе в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа;

· принятие решения об информировании начальника подразделения о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.  

В других случаях главный специалист отдела прокуратуры Архангельской области не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.
4. Перечень вопросов, в рассмотрении которых ведущий специалист отдела прокуратуры Архангельской области вправе  или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
- должностной регламент;
- положение об отделе.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных  решений, порядок их согласования и принятия.

5.1. Главный специалист отдела прокуратуры Архангельской области соблюдает  установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

5.2. Порядок согласования и принятия управленческих и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.

6. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего  в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими  того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями.

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими  служащими органов прокуратуры и иных государственных органов, другими гражданами  и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения ,изложенных в статье 18 Федерального  Закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации».
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Эффективность и результативность  профессиональной служебной деятельности главного специалиста  оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременностью и качеству исполнения возложенных задач, применению эффективных методов анализа и предложению по улучшению деятельности.

