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1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы ведущего специалиста финансово-экономического отдела управления финансового, правового и кадрового обеспечения деятельности министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации  Нижегородской области (далее – ведущий специалист) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы (группа 3) категории «Специалисты» (реестровый номер С03202).
1.2. В своей деятельности ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику финансово-экономического отдела управления финансового, правового и кадрового обеспечения деятельности министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации Нижегородской области (далее – начальник отдела). 

1.3. Ведущий специалист назначается на государственную гражданскую службу и освобождается от занимаемой должности приказом министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации Нижегородской области (далее – министерство).
1.4. Правовую основу деятельности ведущего специалиста составляют: Конституция Российской Федерации, законодательство о государственной гражданской службе,  Указы и Распоряжения Президента РФ, Постановления и Распоряжения Правительства РФ, Устав Нижегородской области, акты Губернатора и Правительства Нижегородской области, Налоговый Кодекс РФ, Инструкция по бухгалтерскому учету, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета и отчетности, Положение о министерстве, Положение об управлении финансового, правового и кадрового обеспечения деятельности министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации  Нижегородской области, Положение о финансово-экономическом отделе  управления финансового, правового и кадрового обеспечения деятельности министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации  Нижегородской области иные правовые акты Нижегородской области, служебный распорядок министерства,  настоящий должностной регламент.  

2. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста к гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.  К образованию: высшее,  предпочтительно по специальности «бухгалтер», «экономист». 

2.2. К стажу: Требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов), стажу работы по специальности не предъявляются.
2.3. Уровень и характер знаний: ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, законодательство и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей, служебный распорядок министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации Нижегородской области, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о министерстве информационных технологий, связи и средств массовой информации Нижегородской области, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - достаточный, предполагающий общую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, хорошее знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

2.4.  Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

 Ведущий специалист должен иметь навыки:

- обеспечения решения поставленных задач, реализации управленческих решений;

- работы с финансовыми документами, владеть стилем делового письма;

- проведения анализа финансово-хозяйственной деятельности учреждения

- работы с документами, подтверждающими целевое использование бюджетных средств;

- навыками составления плановых, финансовых и статистических отчетов;

- должен иметь способность аргументировать, доказывать свою точку зрения.

Должен владеть навыками:

-ведения аналитического учета расчетов по авансам, перечисленным учреждениям и расчетам с поставщиками, за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, работы, учет расчетов с подотчетными лицами;

- проведения экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности;

- организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;
- умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;

- умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение.
деловые качества:
- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;
- ответственность, исполнительность, высокая работоспособность;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

2.5. Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Ведущий специалист в рамках своей компетенции исполняет следующие должностные обязанности:

3.1.Ведет счета:

- 010100000 «Основные средства», предназначенные для учета объектов основных средств, к которым относятся материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг, для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев в разрезе групп финансирования и материально-ответственным лицам

- 010400000 «Амортизация», предназначенный для отражения данных, характеризующих степень изношенности основных средств и нематериальных активов учреждения.

(Производит расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств линейным способом. Сумму амортизации определяет сроком полезного использования объектов основных средств, при принятии объектов к учету в соответствии с классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы, установленные постановлением Правительства РФ от 01.01.2002г. №1. Ежемесячно начисляет амортизацию в размере 1/12 годовой суммы.

Начисление амортизации осуществляет с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия объекта к учету. Начисление амортизации за месяц отражает в журнале №7 «Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов» по свободным показателям, с приложением ведомостей начисления амортизации по министерству).

- 010500000 «Материальные запасы», предназначенный для учета материальных запасов в форме сырья и материалов, необходимых для использования в процессе деятельности учреждения, а также для безвозмездной передаче другим организациям, в разрезе групп финансирования и материально-ответственных лиц, относя к материальным запасам предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости и превышающие 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с классификацией ОКОФ.
- 020600000 «Расчеты по выданным авансам», 030200000 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками», в части услуг, относящихся к содержанию министерства и областным целевым программам «Связь и информатизация», «Противодействие злоупотреблению наркотикам», «Покупай Нижегородское», расходов по СМИ, в разрезе КОСГУ 310,340.

Аналитический учет расчетов по авансам, перечисленным учреждениям и расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги и работы ведется в журнале №4 «Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками».
3.2. Ведет аналитический учет основных средств  на инвентарных карточках

- инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031)
- инвентарная карточка группового учета основных средств (ф. 0504032).

Регистрирует инвентарные карточки в Описи инвентарных карточек по учету основных средств.

Аналитический учет материальных запасов на карточках количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041) по наименованию, сортам, количеству и материально-ответственным лицам по фактической стоимости. 

3.3. Ежемесячно, не позднее 20 числа каждого месяца, следующего за отчетным, составляет и распечатывает оборотные ведомости по нефинансовым активам и материальным ценностям, указанным в п.3.1.

3.4. Фиксирует поступление основных средств, осуществляет на счетах 010601000«Капитальные вложения в основные средства» и оформляет следующими первичными документами при безвозмездном получении:

- акт о приеме-передаче объекта основных средств (ф. 0306001,ф. 0306030);

- акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (ф. 0306031);
при приобретении товаров от поставщиков:

- требование-накладная (ф. 0504234), выписанная при приеме товара на склад, на основании первичных учетных документов( накладных поставщиков, счетов-фактур, подписанных руководителем организации к оплате, товарных накладных, акта выполненных работ). В документах поставщиков должны быть указаны следующие данные - наименование поставщика, наименование основных средств, единица измерения, количество, цена за единицу, стоимость товара с учетом НДС, отдельной строкой выделяется сборка, доставка, монтаж основного средства, дата отпуска, подпись лиц, отпустивших и получивших товар;

- акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0306002).

3.5. Принимает к бухгалтерскому учету объекты основных средств по первоначальной стоимости, оформленной при  безвозмездном поступлении или при централизованной поставке (на основании распоряжений Правительства Нижегородской области), а при безвозмездном поступлении от иных юридических лиц - по рыночной цене по документам указанным в пункте 3.4  в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ).

3.6. Отражает поступление материальных запасов в регистрах бюджетного учета на основании первичных учетных документов по форме 0315003 с приложением накладных поставщиков, счетов-фактур, подписанных руководителем организации к оплате, товарно-транспортных накладных, товарных накладных. В документах  поставщиков должны быть указаны следующие данные: наименование поставщика, наименование товара, сорт, количество (вес), цена за единицу, стоимость товара с учетом НДС, дата отпуска и подпись лиц отпустивших и получивших товар.

3.7. Осуществляет отражение  в учете операций по перемещению материальных запасов внутри  учреждения, передаче их в эксплуатацию в регистрах аналитического учета материальных запасов, путем изменения материально ответственного лица на основании следующих документов:

- Требование-накладная (ф. 0315006)

- Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)

3.8. Оформляет выдачу основных средств в эксплуатацию на основании следующих документов:

- стоимостью до 1000 рублей включительно - на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) 

- стоимостью свыше 1000 рублей - на основании Требований – накладных (ф. 0315006) с изменением материально ответственного лица в регистрах аналитического учета объектов основных средств. 

- смена материально-ответственного лица, осуществляется на основании накладной на внутреннее перемещение (ф. 0306032).

3.9. Оформляет выбытие основных средств, следующими первичными документами:

- акт о списании объекта основных средств (ф. 0306003, ф. 0306033)

- акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ( ф 0504143)

- акт о списании автотранспортного средства (ф. 0306004)

Учет операций по выбытию и перемещению объектов нефинансовых активов ведет ежемесячно в журнале № 7 «Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов».

3.10. Осуществляет списание материальных запасов на основании следующих документов:

-Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)

-Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)

-Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143) 

Учет операций по расходу материальных запасов, их выбытию из эксплуатации, перемещению внутри учреждения, ведет в журнале № 6 «Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов».

Производит списание (отпуск) материальных запасов со склада по средней фактической стоимости только в соответствии с утвержденными в установленном порядке нормами расходов на основании документов, подтверждающих их количественный расход и утвержденных, руководителем учреждения, подписанным работником, получившим материальные запасы, а также членами комиссии.

3.11. Ведет карточки учета средств и расчетов по основным средствам (ф.0504051), по материальным запасам (по видам субконто: КБК, КОСГУ, контрагентам, договорам).
3.12. Составляет статистическую отчетность:
- ф.П-2 «Сведения об инвестициях» с приложением

- ф.Т-11 «Сведения о движении основных средств»

- прочее

3.13. Ведет журнал № 99 «Журнал операций по забалансовым счетам», по основным средствам и материальным запасам, приобретенным за счет  других статей.

Ежеквартально, не позднее 15 числа каждого месяца, следующего за отчетным, распечатывает ведомости наличия основных средств и материальных запасов по забалансовым счетам.
3.14. Производит учет и выписку доверенностей на получение нефинансовых и финансовых активов.

3.15. Составляет и сдает налоговые декларации по имуществу, по юридическим лицам.
3.16. Готовит письма в департамент ГИиЗР о безвозмездной передаче, сдает карту учета основных средств с приложением реестра недвижимости по юридическим лицам в Министерство имущества по Нижегородской области.
3.17. Принимает участие в составлении месячных, квартальных отчетов, годовых балансов в Министерство финансов Нижегородской области.

3.18. Сверяет аналитический учет по балансовым счетам с главной книгой.
3.19. Ведет книгу регистрации договоров по счетам, перечисленным в пункте 3.1.

3.20. Оформляет бюджетные обязательства и регистрирует их в областном госзаказе.

3.21. Отслеживает исполненные и возвращенные заявки на оплату предъявленных поставщиками счетов и счетов-фактур.

3.22. Участвует в проведении инвентаризаций, согласно приказов министра.

3.23. Готовит все исходящие письма, сметы, таблицы, расчеты и т.д. по своим должностным обязанностям.

3.24. Определяет одноименность товаров, работ, услуг в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг для нужд заказчиков, утвержденной Приказом Минэкономразвития РФ № 273 от 07.06.11 в рамках Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», а также ведет реестр поквартального приобретения товаров, по признаку одноименности (реестр закупок).

3.25. Ежеквартально готовит справку ф 0503125 « Справка по консолидируемым расчетам» по неденежным средствам.  Обработанные документы, отдает в переплет и архив не позднее 20 числа каждого месяца, следующего за отчетным.

3.27. Принимает участие:

- в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений, касающихся работы министерства и иных юридических лиц, обслуживающихся отделом;

- в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации по данным бюджетного учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществлении режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота;

- в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов ведения бюджетного учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- в обеспечении руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям учета;

- по сохранности бухгалтерских документов, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

3.28. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» 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.
3.29.В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Выполняет иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4. Права

Ведущему специалисту для выполнения возложенных на него должностных обязанностей предоставляются права:

4.1. Запрашивать документы, необходимые для бухгалтерского учета и контроля (копии выписок из приказов, распоряжения, договора, счета, счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ и т.д.).

4.2. Требовать правильного оформления в документах следующих реквизитов: наименование документа; код формы; дату составления; наименование организации, от имени которой составлен документ; содержание хозяйственной операции; измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении; наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления; личные подписи и их расшифровки.

4.3. Принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений, касающихся работы Министерства и иных юридических лиц, обслуживающихся Отделом.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы Отдела.
4.5. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, в том числе за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- нарушение служебной дисциплины;

- действия (бездействия), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

- нарушение запретов, ограничений связанных с прохождением гражданской службы, установленных  Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (в том числе ст. 16 «Ограничения, связанные с гражданской службой», ст. 17 «Запреты, связанные с гражданской службой», ст. 18 «Требования к служебному поведению гражданского служащего»);

 - неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе ст. 9  «Обязанность государственных и муниципальных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений»;

- причинение ущерба государственному органу в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении;

- нарушение Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области;

- иные нарушения законодательства.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
Ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

1. Вносить предложения по разработке, согласованию, визированию документов, касающихся деятельности отдела.
2. Подписывать служебные записки, планы, отчеты и т.д.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений.

Ведущий специалист, в пределах своей компетенции может принимать непосредственное участие в разработке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих (иных) решений, либо участвовать в организационном обеспечении их подготовки в соответствии с направлением деятельности Отдела в следующих формах:
- подготовка информации;
- разработка проекта;

- оценка результатов;

- визирование;

- участие в обсуждении проекта;

- внесение предложений в проект;

- подготовка отчетов, аналитических, справочных, информационных материалов и иных документов по вопросам, касающимся деятельности Отдела.

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Регламентом Правительства Нижегородской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.
9.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.


Ведущий специалист в процессе исполнения должностных обязанностей в установленном порядке и в пределах своих полномочий взаимодействует с государственными гражданскими служащими и лицами, занимающими должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы, других подразделений министерства и иных органов исполнительной власти,  муниципальными служащими органов местного самоуправления Нижегородской области, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям.

Ведущий специалист не участвует в оказании государственных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности 
В соответствии со ст. 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года №40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности государственного гражданского служащего Нижегородской области в Перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.

С должностным регламентом ознакомлен (а)       __________    _________________

подпись 
Ф.И.О.

1 экз. копии получил(а) на руки                                          ____________     «__» «_______» 201_г.

подпись 
дата

В дело №______

