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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность консультанта-бухгалтера комитета бюджетного чета и отчетности Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта-бухгалтера комитета бюджетного учета и отчетности Департамента финансов Томской области (далее - должностной регламент), является составной частью Регламента работы Департамента финансов Томской области. 
1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в Департаменте финансов Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием Департамента финансов Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте финансов Томской области.

1.3. 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 консультанта-бухгалтера комитета бюджетного учета и отчетности Департамента финансов Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):

2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области: Департамент финансов Томской области. 
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения Департамента  финансов Томской области: комитет бюджетного учета и отчетности (далее – комитет). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:


Обеспечение деятельности государственного органа;

Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль;


Регулирование бюджетной системы, бюджетная политика и бюджетная методология. 
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;
Анализ исполнения и отчетности об исполнении областного бюджета;
Ведение отчетности об исполнении бюджета Томской области, методическое обеспечение бюджетного учета и отчетности кассового обслуживания исполнения бюджета Томской области, методическое обеспечение кассового обслуживания исполнения бюджетов;
Обеспечение взаимодействия с банковской системой;
Контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации государственных (муниципальных) программ, государственных (муниципальных) заданий.
2.1.3. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

	
	Руководители


	
	Помощники (советники)


	V
	Специалисты


	
	Обеспечивающие специалисты

	2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области


	Группа высших должностей


	
	Группа главных должностей


	V
	Группа ведущих должностей


	
	Группа старших должностей


	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: Консультант-бухгалтер комитета бюджетного учета и отчетности Департамент финансов Томской области (консультант-бухгалтер).
2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета бюджетного учета и отчетности – главный бухгалтер  Департамента финансов Томской области, заместитель председателя комитета бюджетного учета и отчетности – заместитель главного бухгалтера Департамента финансов Томской области.
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: нет. 
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

	V
	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 двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) Специальность, направление подготовки: К магистрам: «Экономика и управление», К специалистам: «Экономика и управление». К бакалаврам: «Экономика и управление». 
2) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Закона Томской области от 09 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области», Закона Томской области от 07 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области», правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий. 


б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 

Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 
Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162г «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157 № «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», Приказ 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»; Приказ 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», Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении  Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», Приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению», Приказ Минфина России от 23.12.2010 № 183н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению", Приказ Минфина России от 25.03.2011 № 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений,


Закон Томской области от 11.10.2007 г. № 231-ОЗ "О бюджетном процессе в Томской области", Закон Томской области от 13.08.2007 № 170-ОЗ "О межбюджетных отношениях в Томской области", Закон Томской области об областном бюджете на текущий год и плановый период. 

в) требования к иным знаниям: знание основ бухгалтерского учета, кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации. Знание плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов) и инструкция по его применению. Знание бухгалтерской отчетности. Понимание основных принципов осуществления эмиссии и эквайринга платежных карт.  

Знание порядка ведения бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), порядка составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации главными распорядителями, распорядителями, получателями бюджетных средств, главными администраторами (администраторами) доходов бюджетов, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита бюджетов, финансовыми органами, органами, осуществляющими кассовое обслуживание. Знание состава  бюджетной классификации Российской Федерации и порядок ее применения. Знание видов и структуры  отчетности об исполнении областного бюджета, отчетности об исполнении консолидированного бюджета Томской области и бюджетов государственных внебюджетных фондов. 
3) Умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:
- Ориентация на достижение результата;
- Работа в команде;
- Способность к саморазвитию;
- Способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
- Умение планировать деятельность и результат;
- Сбор и анализ информации;
- Качественная подготовка документов;
- Убедительность коммуникации.

б) функциональные квалификационные требования к умениям: умение вести бюджетный учет. Опыт составления годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении областного бюджета. Умение проводить анализ исполнения областного бюджета, бюджетной отчетности по исполнению областного бюджета. Опыт ведения бюджетного учета и формирования бюджетной отчетности по исполнению областного бюджета, ведения бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах Федерального казначейства.

 Навык ведения делопроизводства, комплектования, хранения, учета и использования архивных документов. Умение работать в прикладных программных продуктах по управлению финансово-бухгалтерской отчетностью. 
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности

3.1. Перечень функций в соответствии с Положением о Департаменте финансов Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:
3.1.1. Формирование месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета Томской области и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда и представление ее по месту требования. 

3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений:

Обязанности: 
3.2.1. Принимает от финансовых органов муниципальных образований Томской области, территориального государственного внебюджетного фонда оперативную, месячную, квартальную и годовую отчетность, установленную Министерством финансов РФ, Федеральным казначейством и Департаментом финансов Томской области. Рассматривает, контролирует полноту и своевременность представления отчетности. Осуществляет камеральную проверку представленной отчетности, путем выверки показателей оперативной, месячной, квартальной и годовой отчетности по установленным Министерством финансов РФ и Департаментом финансов Томской области контрольным соотношениям. 

3.2.2. Уведомляет при получении отчетности по телекоммуникационным каналам связи финансовые органы муниципальных образований и территориальный государственный внебюджетный фонд о ее получении в электронном виде.

3.2.3. Уведомляет финансовые органы муниципальных образований и территориальный государственный внебюджетный фонд о результатах проведенной камеральной проверки бюджетной отчетности, представленной ими, и о дате ее принятия.

3.2.4. Осуществляет свод (консолидацию) оперативной, месячной, квартальной и годовой отчетности Томской области, представленной муниципальными образованиями, территориальным государственным  внебюджетным фондом. Осуществляет контроль за своевременной отправкой оперативной, месячной, квартальной и годовой консолидированной отчетности Томской области и бюджета территориального государственного  внебюджетного фонда в Федеральное казначейство. Контролирует и анализирует полученные от Федерального казначейства результаты проведенной камеральной проверки, представленной оперативной, месячной, квартальной и годовой консолидированной отчетности Томской области и бюджета территориального государственного  внебюджетного фонда.

3.2.5. Принимает меры к устранению замечаний, указанных по результатам камеральной проверки в установленные сроки.

3.2.6. Разрабатывает методические рекомендации по составлению бюджетной отчетности для муниципальных образований, принимает участие при разработке методических рекомендаций по отдельным вопросам бюджетного учета для областных государственных учреждений, органов исполнительной и законодательной власти Томской области.  

3.2.7. Проводит мониторинги по вопросам бюджетного учета и отчетности в областных государственных учреждениях, органах исполнительной и законодательной власти Томской области, финансовых органах муниципальных образований. Результаты мониторинга оформляются в виде таблиц, аналитических записок, статей в средства массовой информации или в ином виде и используются при принятии управленческих решений руководством Департамента финансов Томской области или в информационных целях.

3.2.8. Подготавливает материалы для проведения заседаний методологического совета по бюджетному учету, осуществляет организационно-техническую работу, связанную с функционированием методологического совета.

3.2.9. Разрабатывает технические задания для разработчиков программного продукта, используемого для сбора, консолидации и анализа консолидированной бюджетной отчетности, по вопросам автоматизации бюджетной отчетности - добавления региональных контрольных соотношений, корректировки пунктов выверки взаимосвязанных показателей бюджетной отчетности, консолидации бюджетной отчетности, изменения печатных форм бюджетной отчетности.

3.2.10. Проводит организационную работу по доведению до главных распорядителей и получателей средств областного бюджета, финансовых органов муниципальных образований нормативных материалов по бюджетному учету и отчетности.

3.2.11. Подготавливает ответы на вопросы, поступающие от финансовых органов муниципальных образований, по вопросам бюджетного учета и отчетности. В случаях, когда ответ требует дополнительных разъяснений со стороны Министерства финансов РФ, Федерального казначейства формирует запрос в вышеуказанные федеральные органы  исполнительной власти.

3.2.12.Консультирует работников бухгалтерских служб финансовых органов муниципальных образований по вопросам отчётности.

3.2.13. Подготавливает ответы на письма и жалобы граждан по вопросам бюджетного учета и отчетности.

3.2.14. Разрабатывает проекты постановлений, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Томской области, приказов, распоряжений Департамента по вопросам бюджетного учета и отчетности в областных государственных учреждениях, органах исполнительной и законодательной власти Томской области, в финансовых органах муниципальных образований Томской области.

3.2.15. Обеспечивает работу по систематизации отчетной документации в соответствии с установленной номенклатурой.

3.2.16. Выполняет другие поручения председателя комитета – главного бухгалтера, заместителя председателя комитета – заместителя главного бухгалтера и руководства Департамента финансов Томкой области.

Права: 


3.2.17. Требовать от финансовых органов муниципальных образований, территориального государственного  внебюджетного фонда и сотрудников Департамента финансов Томской области, ответственных за представление отчетности, своевременного представления оперативной, месячной, квартальной и годовой отчетности.


3.2.18.  Требовать от финансовых органов муниципальных образований, территориального государственного  внебюджетного фонда и сотрудников Департамента, ответственных за представление отчетности, своевременного устранения замечаний, выявленных в ходе камеральной проверки представленной отчетности.


3.2.19. Получать от финансовых органов муниципальных образований, территориального государственного внебюджетного фонда, главных администраторов средств областного бюджета, сотрудников Департамента информацию, необходимую для выполнения функциональных обязанностей по должности консультанта-бухгалтера.


3.2.20. Получать оперативную, месячную, квартальную и годовую отчетность от финансовых органов муниципальных образований, территориального государственного  внебюджетного фонда и сотрудников Департамента, ответственных за представление отчетности.


3.2.21. Знакомиться с нормативными правовыми актами Министерства финансов РФ, Федерального казначейства, Администрации Томской области, Департамента, если они касаются вопросов исполнения функций по должности консультанта-бухгалтера.

3.2.22. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета-главного бухгалтера. 

3.2.23. Консультант-бухгалтер обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
3.2.24. Своевременность исполнения должностных обязанностей, соблюдение предусмотренных сроков формирования и представления бюджетной отчетности.

3.2.25. Качество исполнения должностных обязанностей (число замечаний по бюджетной отчетности, представляемой в Министерство финансов РФ, Федеральное казначейство, число замечаний по качеству подготовки методических писем и указаний главным распорядителям средств бюджета, главным администраторам средств областного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета, финансовым органам муниципальных образований по вопросам бюджетного учета и отчетности, число замечаний по качеству внедрения в программный продукт, используемый  для сбора, консолидации и анализа бюджетной отчетности, региональных контрольных соотношений, а также замечаний по методически некорректной выверке взаимосвязанных расчетов).

3.2.26. Количество подготовленных методических материалов, писем, указаний, проектов распоряжений и постановлений Администрации Томской области, приказов и распоряжений Департамента финансов Томской области, по вопросам бюджетного учета и отчетности, а также методических разработок для автоматизации бюджетной отчетности.

3.2.27. Качество консолидированной бюджетной отчетности, обеспечение соответствия отражаемых в отчете показателей требованиям Министерства финансов РФ, Федерального казначейства и Департамента финансов Томской области, корректное исключение взаимосвязанных расчетов в формах консолидированной бюджетной отчетности.

3.3. 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:
3.3.1. В случаях нарушения сроков представления бюджетной отчетности финансовыми органами муниципальных образований, территориальным государственным внебюджетным фондом и сотрудниками Департамента финансов Томской области, ответственными за представление отчетности, влекущего за собой нарушение срока представления консолидированной отчетности в Министерство финансов РФ, консультант-бухгалтер обязан обратиться к председателю комитета – главному бухгалтеру, либо подготовить докладную записку на имя заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области. 

Вправе принимать решения:

3.3.2. Обращаться к непосредственному исполнителю финансового органа муниципального образования, территориального государственного внебюджетного фонда в целях получения дополнительных разъяснений по вопросам представленной бюджетной отчетности, а в случае выявления в ходе проведения камеральной проверки бюджетной отчетности несоответствия бюджетной отчетности требованиям к ее  составлению и представлению, установленным Министерством финансов РФ, Федеральным казначейством и Департаментом финансов Томской области, требовать привести бюджетную отчетность в соответствие. В случае отказа специалиста выполнить требование консультант-бухгалтер вправе обратиться к его непосредственному руководителю. 

3.3.3.Обращаться к специалистам отраслевых комитетов Департамента финансов Томской области в целях получения дополнительной информации, разъяснений и консультаций по вопросам, возникающим при приёмке и рассмотрении отчётности, полученной от финансовых органов муниципальных образований.

3.3.4. Запрашивать у финансовых органов муниципальных образований, территориального государственного  внебюджетного фонда, главных администраторов средств областного бюджета информацию для проведения мониторинга по организации, автоматизации и другим вопросам бюджетного учёта и отчетности.

4. Порядок служебного взаимодействия 
государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей

4.1. Порядок служебного взаимодействия консультанта-бухгалтера с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области:

4.1.1. При формировании консолидированной бюджетной отчетности консультант-бухгалтер взаимодействует с кураторами доходов, расходов, источников финансирования дефицита бюджета с целью получения разъяснений по отдельным вопросам, касающимся соответствующих разделов бюджетной отчетности, а также с целью приведения бюджетной отчетности в соответствие с установленными Министерством финансов РФ, Федеральным казначейством и Департаментом финансов Томской области требования. Со специалистами комитета информатизации осуществляет взаимодействие по вопросам программного обеспечения, электронной доставки и технического обеспечения процесса формирования консолидированной отчётности.

4.1.2. Консультант – бухгалтер обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности консультанта – бухгалтера нарушают процедуры и сроки исполнения своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего непосредственного руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения  процедур исполнения своих обязанностей.

4.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта-бухгалтера с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:


4.2.1. Консультант-бухгалтер при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти области, с муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести работу по бюджетному учету и отчетности. В случае безосновательного отказа специалиста по бюджетному учету и отчетности исполнить свои обязанности, консультант-бухгалтер имеет право обратиться  к первому руководителю соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области или органа местного самоуправления.

4.3. Порядок служебного взаимодействия консультанта-бухгалтера с другими организациями и гражданами:


4.3.1. Работает с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области.


4.3.2. Взаимодействие с федеральными органами государственной власти, учреждениями Банка России и кредитными организациями должен осуществлять с соблюдением установленных регламентов, соглашений, договоров, в рамках служебной субординации, в корректной форме.

5. Поощрение и ответственность государственного гражданского
служащего за результаты исполнения служебных обязанностей,
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей,
установленных в целях противодействия коррупции

5.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего

Государственный гражданский служащий Томской области, замещающий должность консультанта-бухгалтера имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативным правовыми актами:

- Приказ Минфина России от 22.04.2015 № 70н «Об учреждении ведомственных наград Министерства финансов Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 14.07.1998 № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в Томской области»;

- Постановление Губернатора Томской области от 01.04.2013 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Распоряжение Департамента финансов Томской области от 27.02.2014 № 11/3-р «Об утверждении Положения о мерах поощрения государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области»;

- иные правовые акты Российской Федерации и Томской области, устанавливающие поощрения и награждения, на которые может претендовать государственный гражданский служащий Томской области. 

5.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных 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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области
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