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Положения должностного регламента 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  
Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства. Регулирование бюджетной системы. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Бюджетная политика в сфере государственного управления, судебной системы, государственной гражданской службы. Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения, труда и программ государственной занятости населения. Регулирование в сфере аудиторской деятельности. Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Регулирование контрактной системы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8.  Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист-экономист обязан:
1) Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью;
2) Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
3) Принимать заявки на расходование бюджетных средств от подведомственных бюджетополучателей (ежедневно);
4) Принимать решение о расходование бюджетных средств путем их разрешения (санкционирование к оплате  бюджетных обязательств). Формировать в автоматизированной системе распорядительные заявки (ежедневно);
5) Формировать в автоматизированной системе распорядительные заявки (ежедневно);
6) Осуществлять контроль за соблюдением правил расчетов и порядка прохождения платежей, установленного регламентом Департамента финансов  Томской области (ежедневно); 
7) Осуществлять контроль за целевым использованием бюджетных средств подведомственными учреждениями и наличием остатков бюджетных обязательств, правильностью и обоснованностью платежей, соблюдением кодов бюджетной классификации расходов (ежедневно);
8) Вводить в автоматизированную систему (АЦК) уведомления о лимитах бюджетных обязательств для подведомственных учреждений системы социального обслуживания населения;
9) Вести роспись и изменения лимитов бюджетных обязательств по предложениям от подведомственных учреждений; 
10) Оказывать услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате; 
11) Оказывать необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами; 
12) Предоставлять инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления;
13) Осуществлять при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов; 
14) Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту;
15) Формировать бюджетные обязательства в автоматизированной системе «АЦК-Госзаказ» на основании заключенных Департаментом контрактов; 
16) Оказывать  содействие контрактному управляющему 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; 
17) Принимать участие 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; 
18) Принимать участие в сборе, обобщении потребностей Департамента и подведомственных учреждений на очередной финансовый год и среднесрочный плановый период в товарах, работах и услугах;  
19) Осуществлять экономический анализ объемов закупаемой продукции для государственных нужд;
20) Осуществлять прием, обработку и анализ документов в автоматизированной системе «АЦК-Госзаказ»  от подведомственных учреждений; 
21) Оказывать  содействие контрактному управляющему, в том числе  при его работе в системе «АЦК – Госзаказ» и размещении в единой информационной системе план-графика, извещений об осуществлении закупок, аукционной документации и других документов, в том числе контрактов, информации (сведений), отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций и т.д.; 
22) Принимать участие в работе единой комиссий по осуществлению закупок  Департамента;
23) Выполнять в установленные сроки иные поручения заместителя начальника Департамента - председателя комитета и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета;
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
	1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных  на главного специалиста – экономиста функций.
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист-экономист  выполняет те или иные обязанности.
3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя председателя комитета и /или  заместителя начальника - председателя комитета.
4) Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на ведущего специалиста - бухгалтера  обязанностей.
5) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению главного специалиста-экономиста.
6) Вносить на рассмотрение заместителя начальника - председателя комитета,   начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста-экономиста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
7) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
8) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
9) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
	11. Главный специалист-экономист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и заместителя начальника Департамента – председателя Комитета.
	12. Главный специалист-экономист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  
«Регулирование в сфере труда и социального развития».
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
«Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан», 


III. Должностные обязанности, права и ответственность 
8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист обязан:
1) Осуществлять организационное и  методическое руководство курируемыми подведомственными учреждениями в части назначения и выплаты государственных пособий, компенсационных выплат и других  социальных выплат, отнесенных к компетенции комитета.
	2) Рассматривать запросы подведомственных учреждений, государственных органов и других учреждений или граждан по вопросам применения законодательства в пределах своей компетенции и готовит на них проекты заключений.
	3) Готовить сводки и информацию по вопросам обеспеченности населения области государственными пособиями и социальными выплатами, отнесенными к компетенции комитета, по курируемым  подведомственным учреждениям  и вносит предложения по совершенствованию этих процессов.
	4) Готовить проекты инструктивных и методических писем по вопросам применения законодательства по поручению председателя комитета.
	5) Курировать вопросы, связанные с предоставлением государственных пособий, социальных выплат и иных мер социальной поддержки семьям с детьми. 
6) Готовить отчеты о реализации предоставления государственной социальной помощи в Томской области
7) Осуществлять контроль деятельности подведомственных учреждений по предоставлению пособий, компенсаций и денежных выплат семьям с детьми. 
8) Участвовать в проводимых проверках подведомственных учреждений.
9) Рассматривать устные и письменные обращения граждан по вопросам компетенции комитета. 
10) Оказывать необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами.
11) Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
12) В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячей линии» Департамента осуществлять прием звонков, поступающих на «Горячую линию», разъясняет гражданам положения действующего законодательства.
13) Участвовать в оказании бесплатной юридической помощи в пределах компетенции комитета.
14) Выполнять в установленные сроки иные поручения председателя комитета, заместителя начальника и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.
15) Обеспечивать методическое руководство подведомственными организациями в части назначения и выплаты мер социальной поддержки ветеранам труда и приравненным к ним категориям, труженикам тыла, реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, денежной компенсации  на возмещение расходов граждан, осуществляющих газификацию жилого помещения:
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на главного специалиста функций.
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет те или иные обязанности.
3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.
4) Вносить на рассмотрение председателя комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
5) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
6) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
7) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и председателя Комитета.
12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  
Регулирование в сфере труда и социального развития.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан. Обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8.  Основные права и обязанности ведущего специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, ведущий специалист обязан:
1) Взаимодействовать с общественными объединениями и иными организациями, органами местного самоуправления, исполнительной власти Томской области, федеральными органами исполнительной власти, по вопросам реализации законодательства в части социальной поддержки ветеранов (участвовать в организации и проведении «круглых столов», конференций, совещаний и встреч с участием их представителей, готовить материалы для указанных мероприятий).
2) Участвовать в разработке плана мероприятий по улучшению социально-экономического положения ветеранов Великой Отечественной войны: вносить предложения по улучшению социально-бытового положения ветеранов, распределению средств на оказание отдельных видов социальной помощи, вести сбор и обработку информации о нуждаемости в отдельных видах помощи по муниципальным образованиям области.
3) Осуществлять поддержку добровольческой (волонтёрской) деятельности в формах, предусмотренных Федеральным законом от 11 августа 1995 года № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и добровольчестве (волонтерстве)» и другими федеральными и региональными нормативными правовыми актами.
4) Готовить аналитические и информационные материалы, отчеты, доклады, презентации и иную обобщенную информацию для Администрации Томской области, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и других заинтересованных ведомств по вопросам своей компетенции.
5) Готовить заключения на проекты нормативных правовых документов по вопросам своей компетенции.
6) Осуществлять методическое сопровождение центров социальной поддержки населения по вопросам своей компетенции, в том числе по вопросам выдачи удостоверений ветерана Великой Отечественной войны; инвалида Отечественной войны; о праве на меры социальной поддержки, установленные для бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны; члена семьи погибшего (умершего) инвалида войны, участника Великой Отечественной войны и ветерана боевых действий: готовить методические письма, разъяснения, участвовать в подготовке и проведении учебы, совещаний, семинаров.
7) Участвовать в плановых и тематических проверках, ревизиях, подготавливать акты проверки по вопросам своей компетенции.
8)  Вести прием населения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, рассматривать письменные обращения граждан, запросы подведомственных учреждений, организаций.
9) Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
10) Оказывать услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате. 
11) Оказывать необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами.
12) Предоставлять инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления.
13) Осуществлять при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
14)  Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту.
[bookmark: _GoBack]15) В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячей линии» Департамента социальной защиты населения Томской области осуществлять прием звонков, поступающих на  «Горячую линию», разъяснять гражданам положения действующего законодательства;
16) Оказывать бесплатную юридическую помощь гражданам по вопросам компетенции комитета.
17) Выполнять в установленные сроки иные поручения Заместителя начальника Департамента - председателя Комитета социального развития отрасли и начальника Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист имеет право:
	1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего функций.
	2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет те или иные обязанности.
	3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета.
	4)  Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на гражданского служащего обязанностей.
	5) Давать муниципальным служащим Томской области разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности гражданского служащего, предусмотренные настоящим регламентом.
 6) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению гражданского служащего.
	7) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции гражданского служащего, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
	8) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
9) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
	10) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
	11. Ведущий специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и заместителя начальника Департамента – председателя Комитета.
	12. Ведущий специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

