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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность ведущего специалиста - экономиста отдела планирования и закупок товаров, работ, услуг комитета финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности в Департаменте социальной защиты населения 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 социальной защиты населения Томской области
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: 
 комитет  финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Обеспечение деятельности государственного органа
Регулирование бюджетной системы, бюджетная политика 
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
 Осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы. 
Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения
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      
Ведущий специалист - экономист 
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 
- Начальник отдела планирования и закупок товаров, работ, услуг комитета финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности
- Заместитель начальника - председатель комитета финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности
      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 специалистета, 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:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 07.07.2009 № 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»
- Федеральный закон от 05.04.2013    №    44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
- Закон Томской области от 11.10.2007  № 231-ОЗ "О бюджетном процессе в Томской области
- Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"
- Приказ Минфина России от 25.03.2011    № 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений"
- 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"
- Приказ Минфина России от 23.12.2010    № 183н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению"
- Приказ Минфина России от 16.12.2010    № 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению"
- 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»
в) требования к иным знаниям:
Не установлены
2) Умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
общие профессиональные навыки:
ориентация на достижение результата;
работа в команде;
способность к саморазвитию;
способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
укрепление авторитета государственных гражданских служащих
прикладные профессиональные навыки:
качественная подготовка документов;
умение планировать деятельность и результат;
сбор и анализ информации;
стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг;
убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:

- использовать компьютерные программы для ведения бухгалтерского учета, информационные и справочно-правовые системы, оргтехнику- владение приемами комплексной проверки первичных учетных документов
-навыки в сфере ведения бюджетного (бухгалтерского учета), договорной работы, владение на уровне пользователя бухгалтерскими программами
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 Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Устава (Основной закон) Томской области, законов Томской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области 
2. Формировать бюджетные обязательства в автоматизированной системе «АЦК-Госзаказ»  на основании заключенных Департаментом контрактов 
3 Оказывать    содействие в бюджетном планирование в части разработки и  установления требований к закупаемым Департаментом товарам, работам, услугам (в том числе предельной цены товаров, работ, услуг) и (или) нормативных затрат на обеспечение функций, включая подведомственные казенные учреждения 
4. Оказывать    содействие в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги (далее - отдельный этап исполнения контракта), предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечение создания приемочной комиссии; в том числе в случае      необходимости    с привлечением экспертов, экспертных организаций 
5. Принимать участие в сборе, обобщении потребностей Департамента и подведомственных учреждений на очередной финансовый год и среднесрочный плановый период в товарах, работах и услугах  
6. Осуществлять экономический анализ объемов закупаемой продукции для государственных нужд
7. Осуществлять прием, обработку и анализ документов в автоматизированной системе «АЦК-Госзаказ»    от подведомственных учреждений 
8. Оказывать    содействие контрактному управляющему, в том числе    при его работе в системе «АЦК – Госзаказ» и размещении в единой информационной системе плана закупок, план-графика, извещений об осуществлении закупок, аукционной документации и других документов, в том числе контрактов, информации (сведений), отчетов об исполнении контрактов и т.д. 
9. Принимать участие в работе единой комиссий по осуществлению закупок    Департамента.
10. Составлять и предоставлять по запросам Департамента государственного заказа Томской области, а также других органов государственной власти отчетность в рамках    компетенции отдела.
11. Исполнять другие обязанности по поручению  начальника отдела планирования и закупок товаров, работ, услуг комитета  финансов, закупок и бюджетной отчетности Департамента социальной защиты населения Томской области,    заместителя начальника Департамента -    председателя комитета  финансов, закупок и бюджетной отчетности Департамента социальной защиты населения Томской области.
.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей (отсутствие нарушений сроков  и процедур исполнения обязанностей в соответствии с Регламентом работы Администрации Томской области, Регламентом работы Департамента социальной защиты населения Томской области).
2. Качественное исполнение служебных обязанностей (отсутствие дисциплинарных взысканий).
3. Динамика положительных изменений в организации  закупочной деятельности    системы    социального обеспечения  населения области. 
            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:
 Принимать решения по вопросам, связанным с исполнением обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, в соответствии с действующим законодательством. 
Вправе принимать решения:
1.При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей ведущий специалист - экономист 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, ведущий  специалист - экономист  имеет право обратиться к руководителю исполнителя. 
2. Ведущий специалист - экономист имеет право запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки документов, выполнения других служебных обязанностей и поручений. 
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
4.1. Ведущий специалист - экономист не оказывает государственные услуги 
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
5.1.  В соответствии с настоящим должностным регламентом ведущий специалист - экономист  принимает решения в сроки, установленные законодательством 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. При выполнении служебных обязанностей  ведущий специалист- экономист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к    заместителю председателя комитета финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности  и/или к заместителю начальника  - председателю комитета  финансов, экономики, закупок и бюджетной отчетности  об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента социальной защиты населения Томской области  (размножение необходимых материалов, документов, другая техническая работа). В случае принятия положительного решения ведущий специалист - экономист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет ведущий специалист - экономист. 
2. Ведущий специалист - экономист обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента социальной защиты населения Томской области, 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  ведущего специалиста - экономиста, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего 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:
При исполнении своих служебных обязанностей ведущий специалист - экономист    взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу.  
            6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1. Ведущий специалист - экономист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.
2. Ведущий специалист - экономист обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента социальной защиты населения Томской области. 
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 нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих:
    Федеральный закон    от 27.07.2004    № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".   
2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
        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. Ведущий специалист - экономист 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, предусмотренных 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 Администрации Томской области, Регламента работы Департамента социальной защиты населения Томской области;
в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента социальной защиты населения Томской области на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;
г) 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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Согласовано: 
Начальник    отдела планирования и 
закупок товаров, работ, услуг комитета    
финансов ,экономики, закупок и бюджетной отчетности
Департамента социальной защиты населения Томской области  
                  О.В. Важенина
- 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








