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Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность председателя Комитета бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения в Департаменте лицензирования и регионального государственного контроля 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 лицензирования и регионального государственного контроля Томской области (далее – Департамент)._________________________________________________                                 
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
Комитет бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения (далее –Комитет).
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», «Введение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности», «Осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы», «Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение».
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: председатель Комитета – главный бухгалтер (далее – председатель Комитета). 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: начальник Департамента.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
государственные гражданские служащие Томской области, замещающие должности в Комитете в составе Департамента (далее – сотрудники Комитета). 
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: не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: экономика, национальная экономика, мировая экономика, экономическая теория, финансы и кредит, налоги и налогообложение, экономика и бухгалтерский, учет (по отраслям), экономика и управление на предприятии (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:
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: 
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;
Налогового кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ;
Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
Федерального закона от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федерального закона от 26 июля 2007 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
в) требования к иным знаниям: 
приказа Минфина России от 29.07.1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
приказа Минфина России от 06.10.2008 № 106н «Об утверждении положений по бухгалтерскому учету»;
приказа Минфина России от 15.11.2019 № 180н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 5/2019 «Запасы»; 
приказа Минфина России от 17.09.2020 № 204н «Об утверждении Федеральных стандартов бухгалтерского учета ФСБУ 6/2020 «Основные средства» и ФСБУ 26/2020 «Капитальные вложения»;
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 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 
приказа Минфина России от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
приказа Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;
приказа Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;
приказа Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;
приказа Минфина России от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;
приказа Минфина России от 31.12.2016 N 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;
приказа Минфина России от 30.12.2017 N 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств» ;
приказа Минфина России от 27.02.2018 N 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»; 
приказа Минфина России от 28.02.2018 N 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;
приказа Минфина России от 15.11.2019 N 181н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы»;
приказа  Минфина России от 30.06.2020 N 129н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Финансовые инструменты»;
приказа Минфина России от 06.12.2010 N 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
 постановления Администрации Томской области от 14.01.2014 № 1а «О  мерах по реализации Федерального закона  от 05.04.2013 № «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
постановка задач и организация работы подчиненных;
принятие управленческих решений;
контроль и оценка исполнения;
способность к управлению изменениями;
мотивирование и развитие подчиненных;
ориентация на достижение результата;
способность к саморазвитию;
укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
качественная подготовка документов;
убедительность коммуникации;
работа в команде;
способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
умение планировать деятельность и результат;
сбор и анализ информации;
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
понимание системы действующего законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий, категорий, конструкций;
 умение пользоваться электронными справочными правовыми системами.

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. Осуществлять планирование, организацию, координацию, контроль и анализ деятельности Комитета.
2. Разрабатывать и вносить предложения по эффективности использования кадровых ресурсов Комитета.
3. Координировать вопросы взаимодействия Комитета со структурными подразделениями Департамента.
 4. Оказывать консультативную помощь по наиболее сложным вопросам,  входящим в компетенцию Комитета.
5. Осуществлять методическую, информационную деятельность по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
6. Обеспечивать размещение информации по вопросам, входящим в компетенцию Комитета на официальном сайте Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на  информационных стендах в помещении Департамента.
7. Обеспечивать соблюдение требований законодательства при рассмотрении обращений граждан, поступающих в Департамент по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
8. Осуществлять организацию бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Департамента.
9. Осуществлять контроль за экономным расходованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью государственной собственности.
10. Формировать в соответствии с федеральным стандартом бухгалтерского учета учетную политику, разрабатывать рабочий план бухгалтерских счетов, форм первичных учетных документов, технологию обработки бухгалтерской информации и порядок документооборота.
11. Осуществлять расчет и начисление заработной платы и других выплат сотрудникам Департамента, расчет удержаний из заработной платы, формировать первичные документы по учету расчетов по оплате труда в соответствии с  учетной политикой Департамента.
12. Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, материальных ценностей, денежных средств, своевременно отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением.
13. Осуществлять учет налоговых обязательств, обязательных платежей во внебюджетные фонды. 
14. Составлять смету расходов по бюджетным средствам, расчеты экономического обоснования по каждой статье экономической классификации сметы расходов.
15. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления финансовых документов.
16. Принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и материальных ценностей.
17. Проводить экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности Департамента  в целях выявления внутрихозяйственных резервов.
18. Обеспечивать порядок проведения инвентаризаций.
19. Вести аналитический и синтетический учет.
20.  Разрабатывать план-график Департамента на очередной финансовый год и плановый период.
21. Готовить прогноз по доходным источникам областного бюджета в пределах компетенции Департамента на очередной финансовый год и плановый период.
22. Обеспечивать разработку и мониторинге реализации мероприятий в рамках программной деятельности Департамента; 
23. Участвовать в работе контрактной службы Департамента.  
24. Осуществлять транспортное обеспечение деятельности Департамента на основе современных методов планирования и организации маршрутов поездок, рационального использования автомобилей и экономного расходования горюче-смазочных материалов.
25. Осуществлять хозяйственное, материально-техническое обеспечение деятельности Департамента.
26. Участвовать  в разработке проектов правовых актов, иных документов по вопросам, входящим в компетенцию Комитета;
27. Принимать меры по предупреждению и недопущению нарушений законодательства сотрудниками Комитета в процессе осуществления ими должностных обязанностей.
28. Визировать проекты приказов, распоряжений, положений и других актов, по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
29. Составлять в установленные сроки отчеты по направлениям деятельности Комитета  и предоставлять их в соответствующие органы. 
30. На основании данных анализа деятельности Комитета разрабатывать  предложения по совершенствованию работы Комитета.
31. Участвовать в подготовке и проведении совещаний, конференций, заседаний.
32. Предоставлять информацию по запросам органов власти, правоохранительных органов, юридических лиц и граждан, в предусмотренном законом порядке.
33. Соблюдать правила внутреннего распорядка, принципы служебного поведения государственного служащего, порядок обращения со служебной информацией, с информацией, содержащей персональные данные.
34. Соблюдать нормативно установленный порядок делопроизводства и документооборота.
35. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
36.	Осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 

Права:
1.	Вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.
2.	Знакомиться с документами, материалами, расчетами, запрашивать и получать необходимую информацию от структурных подразделений Департамента для исполнения должностных обязанностей.
3. Давать обязательные для выполнения распоряжения и указания сотрудникам Комитета.
4. Докладывать начальнику Департамента о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы.
5. Получать объективную оценку своей деятельности от начальника Департамента.
6. Принимать  участие в созываемых начальником Департамента совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к направлению работы Комитета.
7. Давать заключения по результатам проверок представленных документов.
8. Выходить с инициативными предложениями о проведении совещаний по вопросам деятельности Департамента.
 9. Визировать и давать заключения  о законности принимаемых Департаментом решений по вопросам, входящим в компетенцию Комитета. 
10. Вносить предложения о поощрении или наложении дисциплинарного взыскания в отношении сотрудников Комитета.
11. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 
12. Имеет иные права, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение  утвержденного  плана работы Комитета, обеспечение достижения установленных значений показателей работы Комитета.
2. Своевременность исполнения должностных обязанностей сотрудниками Комитета, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов.
3. Отсутствие нарушений сотрудниками Комитета, служебного распорядка.
4. Отсутствие нарушений сроков исполнения сотрудниками Комитета поручений начальника Департамента, ответов на обращения граждан и организаций. 

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 по вопросам:
 1.	Организации деятельности Комитета, в том числе равномерного распределения заданий между сотрудниками Комитета, согласования графика отпусков сотрудников Комитета, направления их в командировки, замещения должностей отсутствующих сотрудников Комитета.
2.	Принятия необходимых мер в случае угрозы срыва сроков исполнения документов и поручений.
3.	Осуществления контроля за своевременным и качественным исполнением сотрудниками Комитета своих должностных обязанностей.
4.	Согласования/несогласования проектов правовых  и иных документов, поступивших в Комитет в установленном порядке, или подготовленных сотрудниками Комитета.
5.	Поощрения сотрудников Комитета, привлечения их к ответственности за неисполнение либо ненадлежащее исполнение ими своих должностных обязанностей.
6.	Текущей деятельности Комитета.
7.	Урегулирования и предотвращения конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей сотрудниками Комитета, в соответствии с требованиями  законодательства о противодействии коррупции.

Вправе принимать решения, связанные с :
1.  Привлечением сотрудников  Комитета  к участию в работе комиссий, рабочих групп,  совещаниях.
2. Внесения  предложений  начальнику Департамента по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
3. Направлением запросов в федеральные органы государственной власти, территориальные органы федеральных органов государственной власти, исполнительные органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам сферы деятельности Комитета.
4. Распределением поручений по подготовке документов между сотрудниками Комитета в рамках их должностного регламента с учетом компетенции и нагрузки.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
____________________________________________________________________
Примечание: данный раздел должностного регламента заполняется, если орган государственной власти Томской области оказывает государственные услуги.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии с настоящим должностным регламентом председатель Комитета 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:
Председатель Комитета вправе:
1.1. Запрашивать от государственных гражданских служащих Департамента, информацию, необходимую ему для осуществления должностных обязанностей, принятия решений, иные необходимые материалы и документы.
1.2. Визировать подготовленные государственными гражданскими служащими Департамента, письма, ответы на запросы, проекты нормативных правовых актов и другие документы и материалы по вопросам сферы  деятельности Комитета.
1.3. В устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим Департамента по вопросам сферы деятельности Комитета. 

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:
1. Председатель Комитета вправе:
1.1. Запрашивать информацию, необходимую для осуществления возложенных на Комитет функций, в устной или письменной форме.
1.2. Визировать ответы на запросы федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Томской области, органов местного самоуправления по вопросам сферы деятельности Комитета.
1.3. Отвечать в устной или письменной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления по вопросам сферы деятельности Комитета.
2. Председатель Комитета обязан:
2.1. По поручению начальника Департамента участвовать в работе совместных совещательных органов.

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
Председатель Комитета:
1.	Взаимодействует с организациями и гражданами в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11 января 2007года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области.
3.	Проводит прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

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.	Председатель Комитета имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2.	Председатель Комитета 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 апреля 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. Председатель Комитета 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 апреля 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, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27 июля    2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей председателем Комитета являются:
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;
в) жалобы со стороны сотрудников Комитета на неправомерные действия в процессе исполнения им должностных обязанностей;
г) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
д) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении сотрудников Комитета за соблюдением ими должностных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.
3. Применение взысканий к председателю Комитета осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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