Должностной регламент государственного гражданского служащего, 
замещающего должность главного специалиста комитета бюджетного учёта 
и закупочной деятельности Департамента по управлению государственной 
собственностью Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области в исполнительном органе государственной власти 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 по управлению государственной собственностью Томской области далее – (далее - Департамент). 

2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
Комитет бюджетного учёта и закупочной деятельности (далее - Отдел).

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

 V Обеспечивающие специалисты
2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей
 Группа ведущих должностей

v Группа старших должностей
 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
главный специалист.
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
Председатель комитета бюджетного учёта и закупочной деятельности.

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 специалиста, магистратуры)

v 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: 
не требуется.
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:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 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: 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;
- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ»;
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

- Приказ Минфина России от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

- Приказ 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 управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
- Приказ 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»; 
- Письмо Минфина России от 18.09.2012 № 02-06-07/3798 «Об отражении в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности бюджетных, автономных учреждений, а также в бюджетном учете и бюджетной отчетности органов, осуществляющих функции и полномочия учредителя учреждения, операций с недвижимым имуществом, в отношении которого учреждение не имеет права самостоятельного распоряжения, и особо ценным движимым имуществом»;

- Федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора;
и другие.

2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

-управленческие профессиональные навыки:

постановка задач и организация работы подчиненных;

принятие управленческих решений;

контроль и оценка исполнения;

мотивирование и развитие подчиненных;

-общие профессиональные навыки

ориентация на достижение результата;

способность к саморазвитию;

укрепление авторитета государственных гражданских служащих;

-прикладные профессиональные навыки

качественная подготовка документов;

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; 

- организация составления консолидированной отчетности ГРБС; 

- использование компьютерных программ для ведения бухгалтерского учета, информационных и справочно-правовых систем.
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.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, Устав Томской области, законы Томской области, иные нормативные акты Российской Федерации и Томской области; 

2. Организовывать бухгалтерский учёт на основе установленных правил его ведения с использованием современных средств механизации и автоматизации учётно-вычислительных работ, форм и методов бухгалтерского учёта; 

3. Получение наличных денежных средств в банке, подготовка чеков, доверенностей и заявок на получение наличных денежных средств, подготовка первичных бухгалтерских документов по выдаче наличных денежных средств, заполнение кассовой книги, составление журнала операций по счету «Касса»;
4. Начисление заработной платы на основании табеля учета рабочего времени, штатного расписания, приказов Департамента в соответствии нормативными и  методическими документами по оплате труда;

5.  Подготовка реестра для перечисления заработной платы сотрудникам на счета в банке;

6. Ведение расчетов по взносам во внебюджетные фонды, по налогу на доходы физических лиц в соответствии с налоговым законодательством;

7.Ведение лицевых счетов, индивидуальных карточек, персонифицированных данных и других документов, связанных с начислением заработной платы и налогов;
8.Обеспечение своевременного перечисления заработной платы, пособий и других выплат на лицевые и расчетные счета сотрудников;

9.Обеспечение своевременного перечисления сумм, удержанных из заработной платы сотрудников по исполнительным листам;

10. Обеспечение функций налогового агента по расчету и перечислению налога на доходы физических лиц, подготовка отчетов в налоговую инспекцию и справок для сотрудников;
11.Подготовка журнала операций расчетов по оплате труда;

12.Проверка первичных документов по полученным товарам, выполненным работам, оказанным услугам. Подготовка авансовых отчетов;

13. Отражение в бюджетном учете операций по движению нефинансовых активов;

14.Ведение аналитического учета нефинансовых активов;

15.Проверка правильности ведения оперативного учета имущества у материально-ответственных лиц, участие в проведении инвентаризации имущества и обязательств;

16.Подготовка заявок и реестров распорядительных заявок на перечисление денежных средств в соответствии с кассовым планом, контроль за своевременностью оплаты принятых обязательств. Контроль за подготовкой заявок на перечисление денежных средств подведомственными учреждениями  (консультационная работа, проверка целевого использования денежных средств, контроль соответствия формируемой заявки подтверждающим документам.

17.Участие в подготовке заказа на закупку товаров (работ, услуг) для нужд Департамента. 

18.Составление и представление статистической отчетности, отчётности в государственные внебюджетные фонды, налоговые органы в установленные сроки;
19.Участие в работе юридических служб по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей; 
20.Выполнение оперативных поручений и заданий начальника Департамента, заместителей и главного бухгалтера.

Права:
1. Осуществлять взаимодействие с другими комитетами и работниками Департамента, структурными подразделениями Администрации Томской области и исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами  по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста комитета. 


2. Знакомиться с нормативно-правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист комитета бюджетного учета и закупочной деятельности  Департамента выполняет обязанности.
3.Запрашивать и получать от других органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
 4.Получать объективную оценку своей деятельности, от непосредственного руководителя, заместителей начальника Департамента и начальника Департамента.
 5.Вносить на рассмотрение председателя комитета, заместителей начальника Департамента и начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста, в том числе предложений по совершенствованию  работы Департамента.
 6.Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
7.Принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и других документов, относящихся к компетенции главного специалиста комитета.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременное исполнение служебных обязанностей.

2. Качество исполнения служебных обязанностей (достоверность предоставляемой органам государственной власти Томской области и иным лицам информации).

3. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста.

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:

В случае неисполнения сроков предоставления информации, необходимой для осуществления функций специально уполномоченного органа исполнительной власти Томской области и принятия организационно-управленческих решений, гражданский служащий обязан напрямую обратиться к председателю комитета бюджетного учета и закупочной деятельности , заместителю начальника Департамента либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента. 
Вправе принимать решения:


1.При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) государственный гражданский служащий имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, государственный гражданский служащий имеет право подготовить официальное обращение в адрес  руководителя исполнителя от имени начальника Департамента. 

2.Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые 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 отдела 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 Департамента по управлению государственной собственностью Томской области:

1. При необходимости проработки вопроса специалистами прочей квалификации  государственный служащий имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента. В случае принятия положительного решения государственный служащий обязан четко проинструктировать непосредственных исполнителей о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет непосредственный исполнитель. 


2. Главный специалист комитета обязан выполнять поручения начальника и заместителей начальника  Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста комитета, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего непосредственного руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения  процедур исполнения своих обязанностей.

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:


государственный гражданский служащий при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти области через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

1) главный специалист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.

2) главный специалист обязан работать с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области; 

3) главный специалист имеет право отказать гражданину в предоставлении ему информации, выходящей за рамки компетенции его должности.
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. За безупречную и эффективную гражданскую службу к государственному гражданскому служащему применяются поощрения и награждения в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 7-2 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на  материальное вознаграждение по итогам работы за месяц, квартал и год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности;

3. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

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, а также служебных обязанностей, предусмотренных 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», главой 15 «Кодекса об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ , другими федеральными законами;

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения государственным гражданским служащим должностных  обязанностей являются:

- нарушение сроков исполнения должностных обязанностей;

- некачественная подготовка документов, выполнение поручений;

- нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

- жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к государственному гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», главой 15 «Кодекса об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ .

