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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность главного специалиста-экономиста бюджетного комитета Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-экономиста бюджетного комитета 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 главного специалиста-экономиста бюджетного комитета 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: отдел бюджетной политики бюджетного комитета (далее – отдел). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

- Регулирование бюджетной системы, бюджетная политика и бюджетная методология
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Ведение отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы
Методологическое руководство в области бюджетного планирования
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


	
	Группа ведущих должностей


	V
	Группа старших должностей


	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области
Главный специалист-экономист бюджетного комитета Департамента финансов Томской области (далее – главный специалист-экономист отдела). 

2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель бюджетного комитета, заместитель председателя бюджетного комитета. 
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: нет.  
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: направления подготовки укрупненной группы направлений подготовки «Экономика и управление», «Гуманитарные науки (юриспруденция)».  К специалистам:  специальности укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», «Гуманитарные науки (юриспруденция)». К бакалаврам: направления подготовки укрупненной группы направлений подготовки «Экономика и управление» «Гуманитарные науки (юриспруденция)». 
2) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закон Томской области от 07.07.2009 № 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 от 31 июля 1998 года, Приказ Департамента финансов Томской области от 14.12.2007 № 39 «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи областного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств областного бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита областного бюджета)», Распоряжение Губернатора Томской области от 01.06.2012 N 161-р "О бюджетной комиссии по составлению проекта областного бюджета на очередной финансовый год и плановый период и графике составления проекта областного бюджета на очередной финансовый год и плановый период", Постановление Администрации Томской области от 03.04.2014 № 119а "Об утверждении Порядка принятия решений о разработке государственных программ Томской области, их формирования и реализации", Распоряжение Губернатора Томской области от 04.06.2015 № 148-р "Об утверждении Порядка организации работы по подготовке проекта закона Томской области о внесении изменений в закон об областном бюджете "Приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации». Закон Томской области от 11.10.2007 № 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: Классификация доходов бюджетов. Классификация источников финансирования дефицитов бюджетов. Формирование доходов бюджетов и источников финансирования дефицитов бюджетов. Зачисление доходов и источников финансирования дефицитов бюджетов в бюджет. Виды доходов бюджетов. Уровни бюджетной системы Российской Федерации. Дефицит бюджета и источники его финансирования. Межбюджетные трансферты. Бюджеты государственных внебюджетных фондов. Бюджетные полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета. Бюджетные полномочия главного администратора (администратора) источников финансирования дефицита бюджета. Прогнозирование доходов бюджета и источников финансирования дефицитов бюджетов. Исполнение бюджетов по доходам. Исполнение бюджета по источникам финансирования дефицита бюджета.
3) Умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

- Способность к бесконфликтному деловому стилю общения 


- Работа в команде 
- Ориентация на достижение результата

- Способность к саморазвитию

- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих
- Качественная подготовка документов

- Убедительность коммуникации 
- Сбор и анализ информации

- Стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг

- Умение планировать деятельность и результат
б) функциональные квалификационные требования к умениям: Выявление неэффективных процедуры и усовершенствование их; Умение определять и объяснять необходимость изменений для улучшения существующих процессов; Умение сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности государственного органа; Навык подготовки и выступления перед коллегами (гражданами) на производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; Умение разбивать работу на этапы, определять время, необходимое на ее выполнение. Составления годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении областного бюджета; анализа исполнения областного бюджета, бюджетной отчетности по исполнению областного бюджета.
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности

3.1. Перечень функций, обеспечивающих реализацию государственных услуг, 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. Участие в составлении бюджетной отчетности  об исполнении консолидированного бюджета Томской области для представления в Федеральное казначейство РФ (проверка ежемесячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении местных бюджетов, подготовка пояснительной записки об исполнении консолидированного бюджета). 


3.1.2. Рассмотрение совместно с органами местного самоуправления показателей проектов местных бюджетов, включаемых в прогноз консолидированного бюджета Томской области (рассмотрение проектов консолидированных бюджетов муниципальных районов, бюджетов городских округов на очередной финансовый год, подготовка анализа ожидаемого исполнения на текущий финансовый год, прогноза на очередной финансовый год и оценка  сбалансированности бюджетов).


3.1.3. Проведение мониторинга местных бюджетов (по вопросам, относящимся к компетенции комитета).


3.1.4. Исполнение функции по своду реестров расходных обязательств муниципальных образований Томской области.


3.1.5. Контроль результатов выполнения органами местного самоуправления соглашений об эффективности и об оздоровлении муниципальных финансов.


3.1.6. Участие в составлении проекта областного бюджета на очередной финансовый год и на плановый период, разработке методик (проектов методик) распределения и порядков предоставления межбюджетных трансфертов из областного бюджета и подготовке нормативных правовых актов, связанных с бюджетным законодательством.


3.1.7. Исполнение функции по отчету по реализации Указов Президента РФ в системе «БАРС. Web-Своды» и размещение на сайте Департамента.


3.1.8. Участие в работе по подготовке заключений на проекты местных бюджетов на очередной финансовый год (очередной финансовый год и плановый период).
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. ежемесячно осуществлять сверку межбюджетных трансфертов с муниципальными образованиями;


3.2.2. ежемесячно (до 15 числа месяца, следующего за отчетным) составлять отчет об исполнении  областного и  консолидированного бюджетов для представления в Министерство финансов РФ;

3.2.3. осуществлять проверку, свод, размещение  на сайте Департамента финансов Томской области и ежеквартальное представление отчета по Указам Президента РФ «БАРС. Web-Своды» в Департамент экономики Администрации Томской области; 


3.2.4. участвовать в подготовке материалов к проекту областного бюджета и отчетов об исполнении областного и консолидированного бюджетов;


3.2.5.Отвечать:


1) за выполнение работы по подготовке Соглашений с органами местного самоуправления о мерах по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению поступлений налоговых и неналоговых доходов  и о мерах по оздоровлению муниципальных финансов и условиях оказания финансовой помощи муниципальному образованию: подписание, разработка  форм, анализ отчетов о выполнении,  подготовка материалов к рассмотрению  отчетов о выполнении Соглашений, подготовка протоколов по результатам рассмотрения, контроль их выполнения (по курируемым муниципальным образованиям);


2) за сверку исходных данных для расчета межбюджетных трансфертов из федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период;


3) за показатели мониторинга и оценки качества управления бюджетным процессом в муниципальных образованиях Томской области (по вопросам, относящимся к компетенции комитета);


4) за выполнение работы по проверке реестров расходных обязательств муниципальных образований;


5) за свод и ежеквартальное представление информации в Законодательную Думу Томской области по реализации закона об областном бюджете на текущий финансовый год; 


6) за ведение номенклатуры дел и архива комитета.


3.2.6. осуществлять сверку значений показателей эффективности деятельности органов местного  самоуправления по указу Президента РФ от 28.04.2008 № 607, анализировать показатели и направлять в Департамент государственной гражданской службы Администрации Томской области (ежегодно в установленный срок в части показателей, закрепленных за бюджетным комитетом);


3.2.7. готовить проекты нормативных правовых актов и заключения на проекты нормативных правовых актов по вопросам составления, исполнения бюджетов, организации бюджетного процесса, межбюджетных отношений; 


3.2.8. составлять аналитические записки об исполнении местных бюджетов (по необходимости);


3.2.9. разрабатывать методические рекомендации по формированию проектов местных бюджетов на очередной финансовый год, методики (проекты методик) распределения и порядок предоставления межбюджетных трансфертов из областного бюджета;


3.2.10. участвовать в составлении и представлении информации в Департамент экономики Администрации Томской области отчет о достижении целевых показателей и результатах работы по реализации мероприятий в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";


3.2.11. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения профессиональных обязанностей;


3.2.12. соблюдать Регламент работы Департамента финансов Томской области и Правил внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области;


3.2.13. исполнять поручения председателя комитета, заместителя председателя  Бюджетного комитета. 

Права: 

3.2.14. Работать с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста-экономиста функций.


3.2.15. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Департамента финансов Томской области  если они касаются вопросов, по которым главный специалист-экономист выполняет те или иные обязанности. 


3.2.16. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.  


3.2.17. Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.


3.2.18. Повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

3.2.19. Своевременность исполнения должностных обязанностей (Своевременное составление и представление ежемесячной, ежеквартальной отчетности об исполнении консолидированного бюджета,  своевременное составление аналитических записок по исполнению местных бюджетов (по необходимости) и по результатам выполнения Соглашений администрациями муниципальных образований (ежеквартально), своевременная подготовка заключений на проекты решений органов местного самоуправления).

3.2.20. Качество исполнения должностных обязанностей (качественное составление отчетов об исполнении консолидированного бюджета области, информаций, заключений на проекты местных бюджетов, отсутствие замечаний на исполненные документы и выполненные поручения).

3.3. Перечень вопросов, по которым главный специалист-экономист комитета вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:


3.3.1. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента финансов Томской области,  Администрации Томской  области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист-экономист 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-экономист имеет право письменно обратиться за подписью руководства Департамента к руководителю исполнителя. 


3.3.2. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки проектов нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
4.1. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-экономиста комитета с гражданскими служащими этого же органа исполнительной власти Томской области:

4.1.1. Взаимодействует:


1) со специалистами юридического комитета - при согласовании проектов нормативных правовых актов и подготовке заключений на проекты решений органов местного самоуправления по проектам местных бюджетов;


2) со специалистами комитета государственного долга, экономического анализа и развития финансового рынка – по подготовке аналитических записок по исполнению местных бюджетов (по необходимости) и по результатам выполнения Соглашений администрациями муниципальных образований (ежеквартально), по подготовке ежемесячной, ежеквартальной и годовой отчетности об исполнении консолидированного бюджета, для представления в Министерство финансов РФ, а также иной информации (по запросу); 


3) со специалистами комитета бюджетного учета и отчетности – по подготовке ежемесячной, ежеквартальной и годовой отчетности об исполнении консолидированного бюджета для представления в Министерство финансов РФ, оперативной ежемесячной информации – для представления заместителю Губернатора Томской области - начальнику Департамента финансов Томской области, а также по составлению иной  информации, в которой за свод информации отвечает комитет;


4) со специалистами Комитетов финансирования бюджетной сферы, производственной сферы и госаппарата по составлению  информации, в которой за свод отвечает Бюджетный комитет;


5) со специалистами Комитета информатизации - по совершенствованию информационного обеспечения. 


4.2.2. При исполнении своих служебных обязанностей главный специалист-экономист комитета взаимодействует с государственными гражданскими служащими других структурных подразделений Департамента финансов Томской области по вопросам, относящимся к их функциям и взаимосвязанных с функциями комитета и обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения.

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


4.2.1. Главный специалист-экономист комитета при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с финансовыми органами местного самоуправления, областными департаментами и управлениями в соответствии с Регламентом работы Департамента финансов Томской области.

4.3. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-экономиста с другими организациями и гражданами:

4.3.1. Работать с письмами и заявлениями граждан главный специалист-экономист обязан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области, соблюдать сроки исполнения поручений, имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности, взаимодействие с федеральными органами государственной власти должен осуществлять с соблюдением 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 главного специалиста-экономиста комитета имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативно-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 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.
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