


	Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта-экономиста структурного подразделения Департамента финансов Томской области
                                     


I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – должность гражданской службы) консультант-экономист комитета (далее – консультант комитета) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): регулирование бюджетной системы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование системы межбюджетных отношений.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта комитета осуществляется заместителем Губернатора Томской области – начальником Департамента финансов Томской области.
5. Консультант комитета непосредственно подчиняется председателю комитета.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности гражданской службы консультант комитета устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Экономика и управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие не менее одного года стажа гражданской службы или двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
1) правовых основ:
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»;
Устава (Основного закона) Томской области; 
Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции
в Томской области»;
2) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
3) основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Бюджетный кодекс Российской Федерации от  31.07.1998 N 145-ФЗ;
Федеральный закон от 8 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 24.05.2022 N 82н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
Закон Томской области от 11.10.2007 № 231-ОЗ «О бюджетном процессе в Томской области»;
Закон Томской области 13 августа 2007 года № 170-ОЗ «О межбюджетных отношениях в Томской области»;
Закон Томской области об областном бюджете на текущий год и плановый период;
Распоряжение Департамента финансов Томской области от 31.08.2020 № 02/54-р «Об утверждении Регламента по подготовке проекта закона Томской области об областном бюджете на очередной финансовый год и плановый период, документов и материалов к нему».
6.4.2. Иные профессиональные знания:
1) Положение о Департаменте финансов Томской области;
2) Положение о комитете;
3) Стратегия социально-экономического развития Томской области.
6.5. Наличие функциональных знаний:
1) знание понятий и терминов, применяемых в бюджетном законодательстве РФ;
2) знание бюджетной классификации РФ;
3) знание основ формирования бюджетов бюджетной системы РФ;
4) знание методик и технологий разработки программ, проектов, планов в сфере регулирования бюджетной системы;
5) знание правил юридической техники формирования законопроектов;
6) знание регламентов рассмотрения законопроектов до их утверждения по стадиям;
7) знание основных направлений и приоритетов действующей бюджетной политики. 
6.6. Наличие базовых умений:
1) работа в команде;
2) способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
3) способность к саморазвитию;
4) укрепление авторитета государственных гражданских служащих. 
6.7. Наличие профессиональных умений:
1) сбор и анализ информации;
2) качественная подготовка документов;
3) убедительность коммуникации;
4) умение планировать деятельность и результат.
6.8. Наличие функциональных умений:
1) умение анализировать большой объем информации;
2) подготовка методических материалов, презентационных материалов, отчетов, докладов, справок;
3) работа в автоматизированных информационных системах, в том числе в системе электронного документооборота.
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
7. Основные права и обязанности консультанта комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, консультант комитета обязан:
1) принимать участие в подготовке проектов законодательных и нормативных правовых актов Томской области по вопросам, входящим в компетенцию комитета;
2) участвовать в рассмотрении проектов федеральных и областных законодательных и нормативных правовых актов, поступающих в Департамент финансов Томской области на согласование;
3) участвовать в подготовке своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан и организаций, принимать по ним решения и направлять ответы в установленный законодательством срок;
4) участвовать в разработке и внесении предложений в перспективный и текущие планы деятельности Департамента финансов Томской области по вопросам, входящим в компетенцию комитета;
5) принимать участие в разработке проекта бюджетного прогноза Томской области на долгосрочный период;
6) участвовать  в составлении и публикации на официальном сайте Департамента информации, содержащей сведения об областном бюджете, об исполнении областного бюджета в сфере деятельности комитета;
7) осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности комитета;
8) разрабатывать и обеспечивать согласование проектов нормативных правовых актов Томской области, правовых актов, носящих ненормативных характер, по вопросам, находящимся в  компетенции комитета;
9) соблюдать Регламент работы Департамента финансов Томской области и Правила внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант комитета имеет право:
1) осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на консультанта комитета функций;
2)  знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, Департамента финансов Томской области, необходимыми для работы с документами, если они касаются вопросов, по которым консультант комитета выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности от председателя комитета;
4) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную 
и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных 
на консультанта комитета обязанностей;
5) разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
6) давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
7) вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
8) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом финансов Томской области, иными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области;
9) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте финансов Томской области;
10) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
10. Консультант комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области, заместителя начальника Департамента финансов Томской области – председателя бюджетного комитета, председателя комитета.
11. Консультант комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение  должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант комитета вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;
2)  организация учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
3) подготовки и реализации годовых и текущих планов работы своей деятельности в соответствии с возложенными задачами и должностными обязанностями;
4) подготовки и внесения предложений председателю комитета по вопросам, входящим в компетенцию комитета.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант комитета обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1)  реализации и применения законодательства по основным направлениям деятельности, положения о комитете, положения о Департаменте финансов Томской области;
2)  своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей;
3 своевременного и качественного исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
4) согласованию/несогласованию проектов правовых актов, иных документов, поступивших в установленном порядке.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Консультант комитета в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;
2) докладных, служебных и пояснительных записок;
3) графика отпусков сотрудников комитета;
4) предложений связанных с улучшением деятельности Департамента финансов Томской области, комитета, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.
15. Консультант комитета в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов постановлений и распоряжений Администрации Томской области, постановлений и распоряжений Губернатора Томской области, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию Департамента финансов Томской области, комитета;
2) отчетов по направлениям деятельности Департамента финансов Томской области, комитета, справок и иных аналитических документов.

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

16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений консультантом комитета определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

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

17. Взаимодействие консультанта комитета с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», постановлением Губернатора Томской области от 14.01.2019 № 2 «О регламенте работы Администрации Томской области», распоряжением Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении стандарта делопроизводства в Администрации Томской области, распоряжением Департамента финансов Томской области от 31.08.2020 № 02/24-р «Об утверждении Регламента по подготовке проекта закона Томской области об областном бюджете на очередной финансовый год и плановый период, документов и материалов к нему», распоряжением Департамента финансов Томской области от07.07.2020 № 05/40-р «Об организационно-распорядительных мерах, направленных на организацию размещения информации на едином портале бюджетной системы РФ», распоряжением Департамента финансов Томской области от 04.06.2018 № 11/33-р «Об утверждении Регламента работы Департамента финансов Томской области», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

18. Консультант комитета не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультант комитета оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения должностных обязанностей (доля разработанных правовых актов и методических материалов от запланированных; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;  отсутствие жалоб 
и замечаний);
3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта комитета.








