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Положения должностного регламента 

1. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Организация бюджетного процесса, введение бухгалтерского и налогового учета, составление бюджетной и налоговой отчетности. Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения. Осуществление внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. 

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, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.
2. 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.
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.Выполнять в установленные сроки иные поручения заместителя начальника Департамента - председателя комитета и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.

Права:
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 ведущего специалиста – бухгалтера функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым ведущий специалист – бухгалтер 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 ведущего специалиста – бухгалтера.
6. Вносить на рассмотрение заместителя начальника - председателя комитета,   начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста – бухгалтера, 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.

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 финансово-хозяйственной деятельности  системы  социального обеспечения населения области.
4.Качество бюджетной отчетности об исполнении областного бюджета, обеспечение достоверности отражаемых в отчете финансовых показателей (замечания Департамента финансов по достоверности отчетных данных и по ведению бюджетного учета).

      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 и документов непосредственными исполнителями по вопросам, связанным с исполнением обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, гражданский служащий обязан напрямую обратиться к руководителю структурного подразделения Департамента или руководителю подведомственного учреждения либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.

Вправе принимать решения:
1.При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей ведущий специалист-бухгалтер 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-бухгалтер имеет право обратиться к руководителю исполнителя. 
2. Ведущий специалист-бухгалтер 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-бухгалтер не оказывает государственных услуг.
 
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. 

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 в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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-бухгалтер 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».


2. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа. Выработка и реализация мер, направленных на противодействие коррупции. Обеспечение прохождения государственной гражданской службы.   

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, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.
2. Осуществлять разработку, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов. 
3. Осуществлять проверку соответствия требованиям законодательства проектов  правовых актов, договоров, приказов, иных документов правового характера, представляемых другими подразделениями Департамента, и их визирование.
4. Осуществлять подготовку официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов.
5. По обращениям других подразделений Департамента, подведомственных учреждений разрабатывать проекты гражданско-правовых договоров и визировать их проекты.
6. Давать разъяснения по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности государственного органа.
7. Осуществлять досудебное урегулирование споров и разногласий, представлять интересы Департамента.
8. Готовить исковые заявления для направления их в судебные органы, отзывы на исковые заявления, апелляционных, кассационных и надзорных жалоб.
     9. Обеспечивать соблюдение гражданскими служащими органа Департамента ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению).
     10. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе.
    11. Обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
    12. Оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
     13. Обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
     14. Обеспечивать правовое просвещение гражданских служащих.
     15. Участвовать в  проведении служебных проверок.
     16.. Участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
    17. Обеспечивать взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
    18. Проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области, и государственными гражданскими служащими Томской области, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Томской области требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.
	19. Проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, поступающими на должность руководителя областного государственного учреждения, подведомственного Департаменту социальной защиты населения Томской области, и  руководителями областных государственных учреждений, подведомственных Департаменту социальной защиты населения Томской области.
20. Проводить анализ сведений о родственниках (свойственниках) государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы в Департаменте.
	21. Обеспечивать соблюдение требований антикоррупционного законодательства в областных государственных учреждениях, подведомственных Департаменту социальной защиты населения Томской области.   
     22. Осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.
     23. Проводить в рамках своей компетенции работу по организации исполнения Указа Президента РФ от 07.05.2012 N 597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной политики".
     24. Готовить документы для представления работников Департамента и подведомственных учреждений к награждению (осуществляет сбор ходатайств и характеристик, подготавливает проекты распоряжений Департамента о награждении, оформляет грамоты и благодарственные письма Департамента).
     25. Готовить отчеты, аналитические и информационные материалы по вопросам своей компетенции.
  26. Готовить ответы на обращения граждан и организаций.
    27. 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. 
    28. 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. 
     29. Предоставлять инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления. 
     30. Осуществлять при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
     	31. Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту.
32. 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.
33. В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячая линия» Департамента социальной защиты населения Томской области осуществлять прием звонков, поступающих на  телефон «Горячая линия», разъяснять гражданам положения действующего законодательства.
34. Оказывать бесплатную юридическую помощь гражданам в рамках компетенции Комитета.
35. Вести работу в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы РФ (ЕИСУ КС).
36. Выполнять в установленные сроки иные поручения председателя Комитета, начальника Департамента.

Права:
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-юриста функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист-юрист 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 главного специалиста-юриста обязанностей.
5. Давать гражданским служащим разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста-юриста, предусмотренные настоящим регламентом.
    6. Направлять в установленном порядке запросы в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные осуществлять оперативно-розыскную деятельность в соответствии с Федеральным законом от 12 августа 1995 г. №144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности», органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также о соблюдении гражданским служащим требований к служебному поведению.
      7. Представлять дополнительные сведения в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, необходимых для ее работы.
      8. Проводить беседы с гражданином или гражданским служащим по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста-юриста, получать от гражданина или гражданского служащего пояснения по представленным им материалам.
     9. Уведомлять в установленном порядке в письменной форме гражданского служащего о начале проводимой в отношении него проверки.
     10. Представлять в установленном порядке лицу, принявшему решение о проведении проверки, доклад о ее результатах.
11. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению главного специалиста-юриста.
12. Вносить на рассмотрение председателя Комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста-юриста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
13. 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.
14. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
15. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Доля разработанных проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний. 
4. Доля проектов решений по сложным направлениям деятельности.
5. Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
6. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста-юриста.

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 непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, главный специалист-юрист обязан обратиться к председателю комитета кадрово – правовой работы Департамента либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.

Вправе принимать решения:
1. При получении какой-либо информации главный специалист-юрист 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-юрист имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 
2. При запросе у других гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, главный специалист-юрист имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 

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. Главный специалист-юрист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
2. Главный специалист-юрист 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, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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. Главный специалист-юрист 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 N 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;
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».


