Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета бухгалтерии 
Департамента ЗАГС 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 ЗАГС Томской области (далее-Департамент)


2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
	комитет бухгалтерии


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 (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
	председатель комитета бухгалтерии-главный бухгалтер


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 требований к стажу 


2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
	экономика, экономическая теория, финансы и кредит, налоги и налогообложение, 

	экономика и бухгалтерский, учет (по отраслям)


	


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 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; 

- в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

- Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;

- Налогового кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998  года № 146-ФЗ;

- Федерального закона от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказа Минфина России от 29.08.2014 № 89н «О внесении изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. N 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»;
- Приказа Минфина России от 30.11.2015 № 184н «Об утверждении Плана счетов казначейского учета и Инструкции по его применению и о внесении изменений в приложения к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. N 162н»;

- 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 управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

- 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 управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

- Приказа Минфина России от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

- 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».
в) требования к иным знаниям: 
	нет


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:

- владение приемами комплексной проверки первичных учетных документов.
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. Ежедневно оформлять платежные документы, получать выписки с лицевого счета, отслеживать этапы прохождения документов в системе электронных расчетов через Департамент финансов Томской области и Управление Федерального казначейства по Томской области.

2. Осуществлять контроль за выданными в подотчет денежными средствами, принимать к учету авансовые отчеты по их использованию, вести аналитический учет в регистрах бюджетного учета.

3. Ежедневно осуществлять контроль за исполнением сметы расходов Департамента в разрезе кодов экономической классификации.

4. Ежедневно осуществлять прием и контроль первичной документации по учету основных средств, товарно-материальных ценностей и почтовых знаков, вести аналитический учет в регистрах бюджетного учета.

5. Ежемесячно осуществлять контроль за использованием выданных доверенностей на получение материальных и других ценностей.

6. Не реже 1 раза в год проводить инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении. 

7. Обеспечивать проведение инвентаризации имущества, отвечать за своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

8. Согласно графику принимать участие в проведении выездных проверок по учету и обеспечению сохранности материальных ценностей в структурных подразделениях Департамента.

9. Ежегодно оформлять карту областного имущества и представлять пакет документов по его движению в Департамент по управлению государственной собственностью Томской области.
10. Составлять отчеты для представления в органы государственной статистики и налоговые органы согласно утвержденным срокам и подготавливать данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов об использовании бюджетных средств.

11. Принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.

12. Принимать участие в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Департамента по данным бюджетного учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и реализации мероприятий по совершенствованию документооборота.

13. Осуществлять внутренний финансовый контроль.

14. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации.

15. Соблюдать конфиденциальность персональных данных сотрудников Департамента.
Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке от учреждений и организаций информацию и первичные документы, касающиеся бухгалтерского учета Департамента.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет те или иные обязанности.

3. Докладывать председателю комитета - главному бухгалтеру Департамента о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.
4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данным регламентом обязанностями.

5. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от руководителя комитета.
6. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей.

2. Отсутствие нарушений действующего законодательства о бюджетном учете. 

3. Рациональное и экономное использование бюджетных средств.

4. Своевременность предоставления отчетов в органы государственной статистики и налоговые органы.

5. Отсутствие искажения учетной информации о деятельности Департамента, его имущественном положении.

6. Доля выявленных нарушений в результате проверок налоговыми органами,  Территориальным управлением Федеральной службы финансово-бюджетного надзора в Томской 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:

1. Оценивать своевременность и правильность оформления первичных учетных документов.

2. В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц, повлекших нарушения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, консультант обязан доложить об этом непосредственному руководителю.

Вправе принимать решения:

1. В связи со служебной необходимостью запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, касающиеся вопросов деятельности комитета бухгалтерии.

2. При получении первичных документов из структурных подразделений Департамента имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация, указанная в данных документах, не является полной,  или  требуются  какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя исправить соответствующие недостатки служащий имеет право обратиться к руководителю исполнителя.
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Главный специалист комитета бухгалтерии Департамента не оказывает государственных услуг.
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 Департамента 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. Взаимодействует с материально-ответственными лицами Департамента по своевременному и правильному представлению первичных документов и оформлению оборотно-сальдовых ведомостей по движению материальных ценностей.

2. Выполняет работу по другим разделам бюджетного учета в случае отсутствия непосредственного руководителя или консультанта комитета бухгалтерии.

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:

Взаимодействует с Департаментом по управлению государственной собственностью Томской области, Управлением Федерального казначейства по Томской области, налоговыми органами и органами государственной статистики, гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления.

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

1. При исполнении должностных обязанностей гражданский служащий вправе запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, касающиеся вопросов деятельности комитета бухгалтерии.

2. Гражданский служащий предоставляет учетную информацию о деятельности Департамента, его имущественном положении в строгом соответствии с действующим законодательством после согласования с непосредственным руководителем.

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.Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Гражданский служащий имеет право:

а) знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

б) претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также выполнения 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, а также служебных обязанностей предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента 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».

