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Управление по делам коренных малочисленных народов Севера 

и традиционным видам деятельности

Ненецкого автономного округа

(УКМНС НАО)
ПРИКАЗ

от 05 октября 2011 г.  № 45 

г. Нарьян-Мар

 О должностном регламенте 

 начальника отдела финансово-экономического

и правового обеспечения  
В соответствии со статьёй 47 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации» ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый должностной регламент начальника отдела финансово-экономического и правового обеспечения. 
2.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Начальник Управления                                                           Ю.А. Хатанзейский

УТВЕРЖДЕН

                                                                                  приказом Управления по делам                                          

                                                                              коренных малочисленных народов 

                                                             Севера и традиционным видам деятельности 

Ненецкого автономного округа

от 05 октября 2011 г. № 45
Должностной регламент 

 начальника отдела финансово-экономического и правового обеспечения  
Настоящий должностной регламент разработан и утверждён в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ   «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ от 27.07.2004), квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимыми для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы в Управлении по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, утвержденными приказом Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа  от 05.10.2011 № 43, и является неотъемлемой частью служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы и замещении должности начальника отдела  финансово-экономического и правового обеспечения Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа.  

1. Общие положения

1.1. Должность государственной  гражданской  службы Ненецкого автономного округа – начальника отдела финансово-экономического и правового обеспечения Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа (далее – начальник отдела Управления, Управление соответственно) относится к ведущей группе должностей гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «руководители».

1.2. Назначение на должность начальника отдела Управления и освобождение от должности  осуществляется  решением начальника Управления или лицом, замещающим его должность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

1.3. Начальник отдела Управления находится в прямом подчинении начальника Управления.  

1.4. В период отсутствия начальника отдела Управления (временная нетрудоспособность, служебная командировка, отпуск и т.п.) его обязанности исполняет ведущий консультант отдела финансово-экономического и правового обеспечения Управления в соответствии с решением начальника Управления.  

2. Квалификационные требования

2.1. Должность начальника отдела Управления предполагает наличие высшего профессионального образования по специальности «экономика»,    «бухгалтерский учет и аудит», «финансы и кредит» и стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее четырех лет.
2.2. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Ненецкого автономного округа, законов Ненецкого автономного округа; постановлений и распоряжений губернатора Ненецкого автономного округа и Администрации Ненецкого автономного округа; иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа; структуры и полномочий государственных органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа и органов местного самоуправления; основ экономики; основ прохождения государственной гражданской службы; служебного распорядка Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных служащих.
2.3. Навыки: руководства структурным подразделением; оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения выполнения задач; подготовки проектов служебных документов и нормативных правовых актов; работы со служебными документами; эффективного планирования служебного времени; контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; ведения деловых переговоров; публичного выступления; организации работы по эффективному взаимодействию с организациями, государственными и муниципальными органами, населением; организации проведения совещаний и заседаний; делегирования полномочий подчинённым; эффективного сотрудничества с коллегами; стимулирования достижения результатов; умения не допускать личностных конфликтов; делового письма, работы со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office – Word, Excel, специализированными программами по бухгалтерскому учету «1-С» и «Парус»), а также другими средствами механизации труда, знание правил их технической эксплуатации.

3. Должностные обязанности

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Ненецкого автономного округа, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и обеспечивать их исполнение.

3.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

3.3. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

3.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.5. Соблюдать Служебный распорядок Управления.

3.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.7. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.8. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

3.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом № 79-ФЗ от 27.07.2004 и другими федеральными законами.

3.12. Сообщать начальнику Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.13. Начальник отдела Управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению начальника отдела Управления, неправомерным, начальник отдела Управления должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме начальник отдела Управления обязан отказаться от его исполнения.

3.14. В случае исполнения начальником отдела Управления неправомерного поручения начальника Управления начальник отдела Управления и давший это поручение начальник Управления несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.15. Начальник отдела Управления подлежит обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

3.16. Начальник отдела Управления обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Положением о порядке уведомления государственными гражданскими служащими Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, утвержденным приказом Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа от 05.10.2011 № 41. 
3.17. Начальник отдела Управления в пределах компетенции Управления:  

3.17.1. Участвует в реализации федеральных программ социально-экономического и культурного развития коренных малочисленных народов;

3.17.2. Принимает участие в разработке и реализации окружных целевых программ, направленных на сохранение и развитие коренных малочисленных народов Севера в Ненецком автономном округе;

3.17.3.  Осуществляет руководство отделом финансово-экономического и правового обеспечения  (далее – Отдел), обеспечивает (организует) выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Отдел;

3.17.4. Контролирует исполнение государственными гражданскими служащими Отдела их должностных обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам;
3.17.5. Дает поручения и указания государственным гражданским служащим Отдела, распределяет между ними обязанности;
3.17.6. Осуществляет контроль за работой по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела;
3.17.7. Анализирует деятельность Отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;

3.17.8. Разрабатывает проекты должностных регламентов государственных гражданских служащих Отдела и проект Положения об Отделе;
3.17.9. Отчитывается перед начальником Управления по результатам собственной служебной деятельности и деятельности Отдела, в том числе ежегодно готовит отчет о своей профессиональной служебной деятельности и деятельности Отдела;
3.17.10. Участвует в формировании проекта бюджета Ненецкого автономного округа на соответствующий финансовый год в части обоснования размеров бюджетного финансирования по направлениям деятельности Управления;
3.17.11. Обеспечивает организацию системы учета и отчетности в Управлении с целью полного и своевременного отражения всех фактов хозяйственной деятельности на основании действующего  законодательства;    
3.17.12. Обеспечивает контроль правильности, полноты и своевременности оформления первичных документов, отражения в    учетных регистрах бухгалтерского и налогового учета хозяйственных  операций,  связанных  с исполнением смет доходов и расходов Управления;
3.17.13. Обеспечивает отражение в бухгалтерском учете операций по получателям бюджетных средств на основании закона об окружном бюджете;  
3.17.14. Обеспечивает проведение своевременной и полной инвентаризации финансовых и нефинансовых активов Управления в соответствии с планом проведения инвентаризации;
3.17.15. Обеспечивает представление бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности Управления в пределах компетенции в соответствующие органы;
3.17.16. Оказывает консультационную и методическую помощь подведомственным бюджетным учреждениям, государственным гражданским служащим Управления по организации ведения налогового и бухгалтерского   учета, контроля, отчетности;
3.17.17. Обеспечивает своевременный инструктаж государственных гражданских служащих Управления по вопросам учета и отчетности;
3.17.18.  Обеспечивает контроль соблюдения кассовой и финансовой дисциплины, правильности расходования средств, в соответствии со сметой доходов и расходов Управления. В случае выявления фактов нарушения бюджетного, трудового и бухгалтерского законодательства, выявления незаконных действий должностных лиц, незамедлительно докладывает начальнику Управления для принятия мер;
3.17.19.
Обеспечивает сохранность документов, оформление дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и сдачей в архив документов отдела;
3.17.20.
Информирует начальника Управления о состоянии дел в установленной сфере деятельности;
3.17.21. Обеспечивает соблюдение финансовой и учетной дисциплин;
3.17.22. Обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций;
3.17.23. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику Управления;

3.17.24. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета;
3.17.25. Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

3.17.26. Обеспечивает контроль за расходованием фонда оплаты труда, правильностью расчетов по оплате служебной деятельности государственных гражданских служащих Управления;

3.17.27. Осуществляет иные полномочия в целях организации деятельности Отдела и Управления и реализации их компетенции.
4. Права

4.1. Основные права предусмотрены статьей 14 Федерального закона  № 79-ФЗ от 27.07.2004.  

4.2. Кроме прав, указанных в пункте 4.1, начальник отдела Управления имеет право:

4.2.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы и иные сведения от федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов государственной власти Ненецкого автономного округа, структурных подразделений аппарата Администрации Ненецкого автономного округа, органов и должностных лиц местного самоуправления муниципальных образований Ненецкого автономного округа и организаций;

4.2.2.
Участвовать в рабочих группах для рассмотрения отдельных вопросов, отнесенных к компетенции Управления;

4.2.3.
 Участвовать в переговорах, конференциях, семинарах, рабочих группах по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

4.2.4.
 Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными должностными обязанностями; 

4.2.5. Привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Ненецкого автономного округа, структурных подразделений аппарата Администрации Ненецкого автономного округа;

4.2.6. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

4.2.7. В установленном порядке использовать информационные банки данных, системы связи и коммуникации, служебный транспорт и другое имущество. 

4.2.8. Пользоваться иными правами в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа. 
5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет ответственность в пределах, определенных законодательством Российской Федерации:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

5.1.2. За несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.3. За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.4. За причинение материального, имущественного ущерба;

5.1.5. За несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, в том числе, связанных с исполнением поручений Президента Российской Федерации,  за исключением незаконных;

5.1.6. За несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

5.1.7. Совершение действий, затрудняющих работу органов государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета государственных гражданских служащих;

5.1.8. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа;
5.1.9. За нарушение сроков оказания государственных услуг, а также за несоблюдение процедур, предусмотренных соответствующими административными регламентами. 

5.1.10. Нарушение положений настоящего должностного регламента.

6. Перечень вопросов, по которым 
начальник отдела Управления вправе или обязан 
самостоятельно принимать определенные решения
6.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и со своей компетенцией начальник отдела Управления  принимает управленческие и иные решения, в том числе:

6.1.1. Подготавливает и согласовывает официальные документы Управления, в том числе проекты приказов, распоряжений, положений, правил, инструкций, протоколов, перечней, а также служебные письма, извещения, докладные записки, пояснительные записки, объяснительные записки, справки, сводки, доклады, отзывы, списки;
6.3. Вносит начальнику Управления предложения о поощрении, наложении дисциплинарных взысканий на государственных гражданских служащих Отдела.

6.4. Принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте. 

7. Перечень вопросов, по которым  

начальник отдела Управления 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

 
Начальник Управления в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов законов Ненецкого автономного округа, проектов постановлений главы Администрации Ненецкого автономного округа и проектов постановлений Администрации Ненецкого автономного округа по вопросам защиты исконной среды обитания, традиционного образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти и аппарате Администрации Ненецкого автономного округа, утвержденной постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 27.05.2008 № 80-п.

9. Порядок служебного взаимодействия 
начальника отдела Управления в связи 
с исполнением им должностных обязанностей

с гражданскими служащими Управления, 

гражданскими служащими иных государственных органов,

другими гражданами, а также с организациями

Начальник отдела Управления непосредственно руководит Отделом и осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными гражданскими служащими, гражданскими служащими иных государственных органов, муниципальными гражданскими служащими, должностными лицами, общественными объединениями, иными организациями и гражданами в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, Служебным распорядком Управления и должностным регламентом по согласованию с начальником Управления.
10. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям 
в соответствии с административным регламентом

государственного органа

Содержание Перечня государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа, определяется в соответствии с содержанием административного регламента государственного органа.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

         
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела Управления определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении.

11.2. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела Управления являются:

11.2.1. Выполняемый объем работы;

11.2.2. Надлежащее исполнение должностных обязанностей, применение эффективных методов работы, повышающих оперативность и качество выполнения должностных обязанностей;

11.2.3. Своевременное и качественное исполнение поручений начальника Управления;

11.2.4. Оценка деятельности начальника отдела Управления вышестоящим руководством (премирование, поощрение, объявление благодарности);

11.2.5. Другие показатели.

С должностным регламентом ознакомлен (а)
__________________________________        ____________________________

                                (Подпись, дата)                                                                           (Ф.И.О. служащего)

