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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета финансов, бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее - должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.
1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2.	Паспорт должности
	2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:
2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области: Департамент охотничьего и рыбного хозяйства Томской области (далее- Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет финансов, бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения (далее- Комитет).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Обеспечение деятельности государственного органа. 
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Организация бюджетного процесса, ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности.
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области 
 Руководители
 Помощники (советники)
Специалисты
 Обеспечивающие специалисты
2.1.6 Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:
 Группа высших должностей
 Группа главных должностей
 Группа ведущих должностей
 Группа старших должностей
 Группа младших должностей
2.1.7 Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: Главный специалист.
2.1.8. Должность непосредственного руководителя, лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: Председатель Комитета.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: Нет
2.2 Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:
2.2.1. Уровень профессионального образования 
Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)
Высшее образование
Среднее профессиональное образование
2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: Экономика; экономическая теория; финансы и кредит; налоги и налогообложение; экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); математические методы в экономике; менеджмент; менеджмент (по отраслям); экономика и управление на предприятии (по отраслям); государственное и муниципальное управление.
2.2.4.Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:
1) знания:
а) базовые квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной  службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Томской области от 9.12.2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закон от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7.07.2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;
знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
Налогового кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ;
Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Приказа Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управлениям государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
Приказа Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
Приказа Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
Приказа Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениям государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
Приказа Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
Приказа Минфина России от 08.06.2018 № 132н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;
Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;
Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;
Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;
Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;
Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;
Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 275н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты»;
Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 277н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Информация о связанных сторонах»; 
Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 278н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;
Приказа Минфина России от 27.02.2018 № 32н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»;
Приказа Минфина России от 28.02.2018 № 34н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы»;
Приказа Минфина России от 28.02.2018 № 37н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»; 
Приказа Минфина России от 30.05.2018 № 122н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Влияние изменений курсов иностранных валют»;
Приказа Минфина России от 30.05.2018 № 124н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы, раскрытие информации об условных обязательствах и условных активов»;
Приказа Минфина России от 29.06.2018 № 145н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры»;
Приказа Минфина России от 29.06.2018 № 146н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концессионные соглашения»;
Приказа Минфина России от 07.12.2018 № 256н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»;
Закона Томской области от 07.03.2002 № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области».
в) требования к иным знаниям: Не установлены.
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям: 
общие профессиональные навыки (качества):
ориентация на достижение результата;
работа в команде;
способность к саморазвитию;
способность к бесконфликтному стилю общения;
прикладные профессиональные навыки (качества):
качественная подготовка документов;
умение планировать деятельность и результат;
сбор и анализ информации;
убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: 
организация планирования доходов и расходов областного бюджета;
организация ведения бюджетного учета в ГОВ и подведомственных государственных учреждениях;
организация ведения налогового учета в ГОВ;
организация составления бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности получателя бюджетных средств;
использование компьютерных программ для ведения бухгалтерского учета, информационных и справочно-правовых систем, оргтехники.
3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего
3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, председателя Комитета.
2. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину, своевременно
и качественно исполнять поручения председателя Комитета.
3. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
4. Вести учет операций с нефинансовыми активами, формировать соответствующие регистры бухгалтерского учета, журналы по учету данных операций.
5. Отражать на забалансовых счетах материальные ценности, обязательства и другие объекты учета, подлежащие забалансовому учету в соответствии с Инструкцией и Учетной политикой. Формировать регистры бухгалтерского учета по забалансовым счетам. 
6. Участвовать в подготовке проектов распорядительных документов по нормам списания ГСМ.
7. Вести учет операций по принятым бюджетным и денежным обязательствам по нефинансовым активам на основании первичных учетных документов (товарные накладные, товарные чеки, акта приема-передачи и т.п.) в программном продукте 1С Бухгалтерия.
8. Ежемесячно готовить информацию о расходовании ГСМ и остатках по ним в натуральном и стоимостном выражении в разрезе подотчетных лиц, для предоставления данной информации начальнику Департамента и по мере необходимости руководителям других структурных подразделений.
9. Готовить документы на списание с бухгалтерского баланса основных средств, не пригодных для дальнейшей эксплуатации и не являющимися активами.
10. Соблюдать законность списания с бухгалтерского баланса недостач и других потерь.
11. Организовывать и участвовать в проведении инвентаризации нефинансовых активов и обязательств в соответствии с Инструкцией, Методическими указаниями по инвентаризации и Учетной политикой Департамента.
12. Соблюдать установленные правила проведения инвентаризации нефинансовых активов.
13.Формировать Карту учета государственного имущества Томской области, имеющегося у Департамента, вносить в нее изменения в соответствии с требованиями Департамента по управлению государственной собственностью Томской области.
14. Составлять и предоставлять налоговую и статистическую отчетность по нефинансовым активам в соответствии с действующим законодательством.
15. Подготавливать и предоставлять энергодекларации посредством интернета через модуль ГИС в области энергоснабжения и повышения энергетической эффективности (далее-Модуль) в сроки, установленные законодательством.
16. Принимать участие в подготовке месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности и другой отчетности.
17. Участвовать в подготовке документов Отдела по истечению установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
18. Принимать участие в проверках финансово-хозяйственной деятельности, целевого и эффективного использования средств Департамента и в подведомственном ему учреждении.
19. В случае необходимости, по поручению председателя Комитета и начальника Департамента выполнять иную работу.
20. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством
о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 
21. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
[bookmark: _GoBack]22. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
Права: 
1. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего функций.
3. Докладывать председателю Комитета обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.
4. Вносить председателю Комитета предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей. 
5. Вести переписку с предприятиями, учреждениями и организациями, касающуюся операций с наличными и безналичными денежными средствами Департамента.
6. Знакомиться с Федеральными законами, нормативными правовыми актами Администрации области, Правительства РФ, Министерства финансов РФ и прочими нормативными правовыми актами, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет свои должностные обязанности. 
7. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного, федерального бюджетов.
8. Получать объективную оценку своей деятельности от председателя Комитета и начальника Департамента. 
9. Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей (соблюдение сроков, установленных законодательством, либо резолюциями руководителя). 
2. Отсутствие фактов недостоверного и несвоевременного предоставление налоговой и статистической отчетности в соответствующие контрольные органы. 
3. Отсутствие фактов неправильного и несвоевременного отражения хозяйственных операций на счетах бюджетного учета.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения: 
1. О соответствии представленных на проверку документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений.
2. Визировать представленные документы, относящиеся к компетенции исполняемых обязанностей.
3. Уведомлять устно или письменно исполнителей документов о замечаниях по оформлению документов, предоставленных на проверку или оплату.
4. Передавать в соответствующие подразделения Департамента информацию
о выявленных нарушениях законодательства.
Вправе принимать решения: 
1. Отказа в приемке документов, оформленных не в надлежащем порядке или представленных не уполномоченному лицу.
2. Запроса от заявителей недостающих документов.
3. Оказания помощи в исправлении представленных документов.
4. Установления или изменения (продления) сроков представления самостоятельно запрашиваемых документов и материалов.
5. Уведомления вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
6. Самостоятельного обращения к исполнителям, если полученная информация требует уточнения или нарушаются сроки ее исполнения. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя.
7. Запрашивать у других гражданских служащих Департамента необходимые материалы для выполнения служебных обязанностей и поручений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти Томской области
Главный специалист Комитета не оказывает государственные услуги.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом Комитета определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:
1. Обязан выполнять поручения начальника Департамента, председателя Комитета;
2. Может обращаться с устной или письменной просьбой к начальнику Департамента, заместителям начальника Департамента об оказании помощи в выполнении отдельных поручений силами сотрудников других отделов; 
3. Имеет право запрашивать у других гражданских служащих Департамента необходимые материалы для выполнения служебных обязанностей и поручений;
4. Имеет право вносить предложения начальнику Департамента, председателю Комитета о привлечении других гражданских служащих Департамента при подготовке особо важных мероприятий.
6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
Главный специалист Комитета при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти области через специалистов, осуществляющих работу с финансовыми документами. С федеральными органами власти – через председателей Комитетов и специалистов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1. Главный специалист Комитета обязан работать с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-О3 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламентом работы Департамента.
2 Отказ в приеме документов у граждан и специалистов, главный специалист Комитета обязан мотивировать, вести себя корректно. 

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
7.1.Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также за выполнение особо важных и сложных заданий.
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации», Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами. 
1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются: 
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Департамента;
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных 
в целях противодействия коррупции.
3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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