Положения должностного регламента
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Регулирование бюджетной системы».

Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Бюджетная политика в сфере воспроизводства и использования природных ресурсов, землепользования, картографии и геодезии».

III Должностные обязанности

должности с функционалом в части учета администрируемых доходов:
· осуществление информационного взаимодействия с Управлением Федерального казначейства по Томской области по получению первичных документов о поступлениях в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации с последующей загрузкой в АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ»;

· отражение в бюджетном учете расчетов по доходам;

· отражение в бюджетном учете расчетов по возврату неиспользованных остатков целевых межбюджетных трансфертов, в том числе прошлых лет, подготовка уведомлений по расчетам между бюджетами;

· отражение в бюджетном учете расчетов по прочим платежам в бюджет в части расчетов между администратором доходов бюджета, осуществляющим отдельные полномочия по администрированию кассовых поступлений и администратором доходов бюджета (получателем бюджетных средств), осуществляющим отдельные полномочия по начислению и учету платежей;

· участие в подготовке и сдаче бюджетной отчетности;

·  осуществление  внутреннего  финансового  контроля  совершаемых  фактов хозяйственной жизни.

должности с функционалом в части учета расчетов по заработной плате:
· расчёт и начисление заработной платы и иных выплат сотрудникам Департамента в соответствии с представленными первичными документами;

·  расчёт и начисление налогов и сборов с заработной платы, подлежащих уплате в соответствующие бюджеты;

· отражение в бюджетном учете расчетов по заработной плате, налогам и сборам с заработной платы, удержаниям из заработной платы;

· формирование и направление отчетности, информации по налогам и сборам с заработной платы в Федеральную налоговую службу России, Социальный фонд России и Федеральную службу государственной статистики;

· участие в подготовке и сдаче бюджетной отчетности;

· участие в проведении инвентаризации активов и обязательств Департамента;

· осуществление внутреннего финансового контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни.

должности с функционалом в части принятия обязательств:
· формирование заявок на кассовый расход Департамента;

· санкционирование   заявок   на  кассовый  расход  казенного  учреждения, подведомственного Департаменту;

· отражение в бюджетном учете принятия бюджетных и денежных обязательств;

· регистрация бюджетных обязательств в АИС «АЦК-финансы»;

· учет и отражение в бюджетном учете резервы предстоящих расходов в части резервов по обязательствам учреждения, возникающим при оказании услуг (выполнении работ), в случае принятия денежного обязательства согласно документу о приемке осуществляемому на дату, отличную от даты поступления материальных запасов, а также по иным обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения;

· участие в подготовке и сдаче бюджетной отчетности;

· участие в проведении инвентаризации активов и обязательств Департамента;

· осуществление внутреннего финансового контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1)
внесение предложений начальнику отдела–главному бухгалтеру о направлении от имени Департамента запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2)
при получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных органов исполнительных власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист 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, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1)
организации своей работы;

2)
в случае несоблюдения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для обеспечения его служебных обязанностей, главный специалист обязан подготовить докладную записку на имя начальника департамента.

3)
об уведомлении непосредственного руководителя по фактам нарушений, допущенных самим главным специалистом в процессе работы либо другим государственным гражданским служащим.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, исполнительных органов субъектов Российской Федерации;

2) докладных, служебных и пояснительных записок;

3) предложений, связанных с улучшением деятельности отдела.

16. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) правовых актов, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, относящихся к направлениям деятельности отдела;

2) отчетов по направлениям деятельности отдела, справок и иных аналитических документов.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных органов исполнительной власти, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист принимает участие в оказании следующих государственных услуг: государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:

1) выполнение плана работы отдела;

2) отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента;

3) соблюдение установленных сроков прохождения документов;

4) своевременность исполнения служебных обязанностей;

5) качество исполнения служебных обязанностей;

6) отсутствие нарушений в части соблюдения бюджетного и налогового законодательства.

