
Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность главного специалиста-бухгалтера комитета бюджетного учета и отчетности Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-экономиста 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 главного специалиста-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


	
	Группа ведущих должностей


	V
	Группа старших должностей


	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области
Главный специалист-бухгалтер комитета бюджетного учета и отчетности Департамента финансов Томской области (далее – главный специалист-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: 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: «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.  Осуществление электронных платежей по расходам областного бюджета, получение электронной информации от Управления Федерального казначейства по Томской области (далее - УФК по ТО) о движении средств областного бюджета на едином счёте по исполнению областного бюджета в программном продукте электронной доставки документов Федерального казначейства (далее - СУФД web-клиент).


3.1.2. Осуществление электронных платежей по расходам бюджетных и автономных учреждений, доставку в электронном виде информации о движении средств на счёте № 40601 «Счета организаций, находящихся в государственной (кроме федеральной) собственности. Финансовые организации», № 40302 "Средства, поступающие во временное распоряжение", № 40116 «Средства для выплаты наличных денег бюджетополучателям» в электронной системе ГРКЦ ГУ Банка России «Банк - клиент».


3.1.3. Прием, рассмотрение, увязка, свод квартальной бухгалтерской отчетности от областных государственных бюджетных и автономных учреждений.

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. Ежедневно обрабатывать поступившие в комитет банковские и другие первичные учетные документы, отражающие операции по поступлению доходов и осуществлению расходов областного бюджета, внесение изменений в учтённые кассовые потоки и возврат ошибочно зачисленных доходов.


3.2.2. Посредством использования программного продукта «АЦК - Финансы» формировать распоряжения на перечисление средств с балансовых счетов №40201“Средства бюджетов субъектов Российской Федерации”, №40601 «Счета организаций, находящихся в государственной (кроме федеральной) собственности. Финансовые организации» Департамента финансов Томской области, по учету операций заимствования средств со счета.


3.2.3. Осуществлять в системе СУФД web-клиент электронные платежи по расходам областного бюджета, доставку информации в электронном виде о движении бюджетных средств на едином счёте областного бюджета, об изменениях вносимых Департаментом финансов Томской области в кассовые потоки по исполнению областного бюджета.


3.2.4. Осуществлять в системе «Банк — клиент» электронные платежи по расходам бюджетных и автономных учреждений, доставку в электронном виде информации о движении средств на счёте №40601 «Счета организаций, находящихся в государственной (кроме федеральной) собственности. Финансовые организации», №40302 "Средства, поступающие во временное распоряжение", № 40116 «Средства для выплаты наличных денег бюджетополучателям». Принимать и выводить на бумажный носитель ежедневные документы по средствам, поступающим на вышеназванные счета Департамента финансов Томской области.


3.2.5. Осуществлять переписку по вопросам обслуживания счетов Департамента финансов Томской области открытых в ГРКЦ ГУ Банка России, подготавливать документы для открытия и закрытия счетов в ГРКЦ ГУ Банка России, подготавливать документы для открытия, закрытия лицевых счетов Департамента финансов Томской области в УФК по ТО.


3.2.6. Принимать от главных распорядителей средств областного бюджета сводную годовую, квартальную бухгалтерскую отчетность областных государственных бюджетных и автономных учреждений, установленную Министерством финансов РФ, Федеральным казначейством в программном продукте «Барс. Web- бюджетная отчетность». Рассматривать, контролировать полноту и своевременность представления отчетности и осуществлять камеральную проверку и увязку форм бухгалтерской отчетности. Формировать сводные данные по отдельным формам квартальных и годовых отчетов по областному бюджету.

3.2.7. Принимать от главных распорядителей средств областного бюджета ежемесячный мониторинг кредиторской задолженности в программном продукте «Барс. Web- бюджетная отчетность» и формировать сводные данные о задолженности по областному бюджету.

3.2.8. Осуществлять в прикладном программном обеспечении «СУФД – Портал МОУ» электронный документооборот с органами Федерального казначейства по отправке месячной, квартальной и годовой консолидированной отчетности Томской области и бюджета территориального государственного  внебюджетного фонда в Федеральное казначейство. Принимать результаты проведенной камеральной проверки, представленной месячной, квартальной и годовой консолидированной отчетности Томской области и бюджета территориального государственного  внебюджетного фонда.


3.2.9. Представлять по требованию контрольных органов сведения об открытых Департаменту финансов Томской области счетах.


3.2.10. Выполнять другие поручения председателя комитета-главного бухгалтера и руководства Департамента финансов Томской области.


3.2.11. Главный специалист - бухгалтер обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с председателем комитета - главным бухгалтером в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения.

Права: 

3.2.12.Вносить предложения председателю комитета бюджетного учета и отчетности - главному бухгалтеру, направленные на улучшение организации бухгалтерского учета операций со средствами областных государственных бюджетных и автономных учреждений и составлению квартальной, годовой отчетности данных учреждений.


3.2.13. Требовать от работников Департамента финансов Томской области представления первичных учетных документов в соответствии с графиком документооборота, утвержденного заместителем Губернатора Томской области - начальником Департамента финансов Томской области с обеспечением требований, предъявляемых к оформлению первичных учётных документов, представляемых для бюджетного учета и для передачи в электронных системах «Банк-клиент»,  «СУФД web-клиент», «СУФД – Портал МОУ» и «Барс. Web- бюджетная отчетность».


Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

3.2.14.  Своевременность исполнения должностных обязанностей.


3.2.15. Качество исполнения должностных обязанностей (число замечаний по бухгалтерскому учету операций со средствами областных государственных бюджетных и автономных учреждений, выявленных при осуществлении проверки контролирующими органами).


3.2.16. Качество исполнения указаний и распоряжений председателя комитета - главного бухгалтера, руководства Департамента финансов Томской области.


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

Обязан принимать решения:


3.3.1. При возникновении сбоев в работе систем электронной доставки документов «СУФД web-клиент», «Банк-клиент» (технической невозможности осуществления платежей в установленные регламентом сроки, невозможности осуществления выгрузки информации получаемой из ГРКЦ ГУ Банка России по Томской области, из УФК no Томской области), npu необоснованном осуществлении платежей (двойная оплата расходов) обязан непосредственно обратиться к председателю комитета бюджетного учета и отчетности - главному бухгалтеру, либо подготовить докладную записку на имя заместителя Губернатора Томской области - начальника Департамента финансов Томской области.


Вправе принимать решения.


3.3.2. При осуществлении операций по электронной доставке и получению документов в электронном виде главный специалист - бухгалтер имеет право самостоятельно обращаться к специалистам Комитета информатизации с просьбой о консультировании по вопросам работы на автоматизированном рабочем месте в электронных системах доставки документов «СУФД web-клиент», «СУФД – Портал МОУ»  и «Банк клиент».

4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
4.1. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-бухгалтера с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области: 


4.1.1. Для осуществления электронного обмена документами в «СУФД web-клиент» главный специалист-бухгалтер получает от специалистов комитета исполнения бюджета и кассового обслуживания Распоряжения на перечисление средств с единого счёта областного бюджета, Реестры на финансирование расходов.
  4.1.2. Для осуществления операций заимствования  средств с балансовых счетов №40201“Средства бюджетов субъектов Российской Федерации”, №40601 «Счета организаций, находящихся в государственной (кроме федеральной) собственности. Финансовые организации» главный специалист-бухгалтер получает от специалистов комитета государственного долга служебную записку.

  4.1.3. Со специалистами комитета информатизации осуществляет взаимодействие по вопросам технического и программного обеспечения работы в электронных системах «Банк-клиент», «СУФД web-клиент», «АЦК- Финансы» и «СУФД – Портал МОУ». 


4.1.4. Главный специалист — бухгалтер выполняет поручения, сотрудников других отделов и комитетов Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности при условии согласования этих поручений с председателем комитета — главного бухгалтера, в противном случае он может отказаться от их выполнения.


4.1.5.Если и выполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста-бухгалтера, нарушает 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 главного специалиста-бухгалтера с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления: 


4.2.1. Главный  специалист-бухгалтер при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области, через специалистов, уполномоченных вести работу по бухгалтерскому учёту и отчётности в программном продукте «Барс. Web- бюджетная отчетность».

4.2.2. Главный специалист-бухгалтер взаимодействует со специалистами УФК по Томской области по вопросам осуществления электронной доставки документов в «СУФД web-клиент», «СУФД – Портал МОУ».


4.2.3. Взаимодействует со специалистами ГРКЦ ГУ Банка России пo вопросам осуществления электронной доставки документов в «Банк - клиент».

4.3. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-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. Имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.


4.3.3. Взаимодействие с федеральными органами государственной исполнительной власти, учреждениями банка и кредитными организациями осуществляет в рамках исполнения своих служебных обязанностей, при этом взаимодействие должно осуществляться 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 главного специалиста-бухгалтера комитета имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативными 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.

