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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность  консультанта комитета финансов, бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения Департамента  охотничьего и рыбного хозяйства Томской области

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – должность гражданской службы) консультанта комитета финансов, бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения (далее – Комитет) Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области (далее – Департамент) относится  к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий): Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности. Регулирование контрактной системы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта Комитета осуществляется начальником Департамента. 
5. Консультант Комитета непосредственно подчиняется председателю Комитета.
   6. Консультант  Комитета не исполняет должностные обязанности в период временного отсутствия сотрудников Департамента.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

	7. Для замещения должности гражданской службы консультанта Комитета устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки:  Экономика; экономическая теория; финансы и кредит; налоги и налогообложение; экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); математические методы в экономике; менеджмент; менеджмент (по отраслям); экономика и управление на предприятии (по отраслям); государственное и муниципальное управление, планирование промышленности, бухгалтерский учет, анализ и аудит 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.
7.2. Наличие не менее одного года стажа государственной гражданской службы или не менее двух лет работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Наличие базовых знаний:
1) правовых основ:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Устава (Основного закона) Томской области;
Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 07.07.2009 № 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.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
2) налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ;
3) федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
4) Трудовой кодекс Российской Федерации;
5) федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6) приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управлениям государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
7) приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
8) 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»;
9) 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 управлениям государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
10) приказ Минфина России от 15.04. 2021 г. N 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению; 
11) приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
12) СГС «Федеральные стандарты»;
13) Закона Томской области от 07.03.2002 № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области».
7.4.2.Иные профессиональные знания:
           1) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов); 
            2) практика применения законодательства о бухгалтерском учете. 
7.5. Наличие функциональных знаний:
Не предъявляются
7.6. Наличие базовых умений:
           1) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
          2)  коммуникативные умения.
7.7.Наличие профессиональных умений:
1) организация и  ведение бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета. 
2) умение работать в единой информационной системе (размещение плана графика). 



7.8.Наличие функциональных умений:
1) расчет заработной платы. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант Комитета обязан:
1) производить расчет заработной платы сотрудникам Департамента в соответствии со штатным расписанием, положениями об оплате труда и другими нормативными актами, а также иных выплат физическим лицам. Соблюдать правильность расходования средств на оплату труда, установления должностных окладов и надбавок, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины;
2) производить расчет отпускных сотрудникам Департамента в соответствии с действующим законодательством;
3) производить удержания с заработной платы по исполнительным документам и предоставлять необходимую информацию в соответствующие органы в установленном порядке;
4) производить расчет (страховых) социальных выплат сотрудникам Департамента в соответствии с действующим законодательством, подлежащих выплате за счет средств Департамента;
5) передавать в СФР необходимые данные для начисления страховых выплат сотрудникам Департамента за счет средств СФР. Передачу данных производить с использованием ТКС;
6) осуществлять прием и контроль первичных документов (приказы, распоряжения, табель учета рабочего времени, трудовые соглашения, акты приемки выполненных работ и др.) для начисления заработной платы и вознаграждения за выполнение работы и услуги по договорам гражданско-правового характера;
7) своевременно собирать необходимые документы с сотрудников Департамента для произведения расчётов;
8) своевременно и в полном объеме производить удержания из заработной платы и иных выплат налога на доходы физических лиц и передавать данные для его перечисления;
9) производить начисление страховых взносов на выплаты и иные вознаграждения в пользу физических лиц в соответствии с законодательством. Начисленную сумму страховых взносов своевременно передавать к перечислению;
10) выполнять работу по составлению бухгалтерской и статистической отчетности по труду и заработной плате, составлять налоговую отчетность по расчетам с бюджетом и внебюджетными фондами;
11) передавать в налоговую инспекцию в электронном виде: уведомление об исчисленных суммах и взносах по страховым взносам и НДФЛ, расчет по страховым взносам, персонифицированные сведения о физических лицах, 6-НДФЛ;
12) передавать отчет в электронном виде в Соцфонд (раздел 2, ЕФС-1);
13) производить сверку в личном кабинете ФНС по ЕНС (страховые взносы и НДФЛ);
14) осуществлять прием и контроль документов, дающих право на выплату пособий;
15) отражать в бухгалтерском учете операции, связанные с вышеперечисленными расчетами, составлять Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;
16) вести карточки-справки учета заработной платы сотрудников Департамента, отвечать за их сохранность;
17) производить оформление и выдачу справок о заработной плате и иных выплат;
18) производить обработку, хранение, защиту и передачу персональных данных;
19) оформлять и передавать документы по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда, а так же иных выплат физическим лицам специалисту Комитета, отвечающему за движением бюджетных средств Департамента в электронной программе АЦК - финансы, СУФД;
20) вести учет движения финансовых активов Департамента в разрезе подотчетных лиц по командировочным расходам с ведением соответствующих форм и регистров бухгалтерского учета;
21) вести учет операций по принятым бюджетным и денежным обязательствам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда, командировочным расходам, а так же иных выплат физическим лицам в программном продукте 1С Зарплата и кадры и 1С Бухгалтерия;
22) производить расчет резерва предстоящих расходов по отпускам сотрудников Департамента и контролировать его использование. Расчет резерва производить на основании сведений, предоставленных уполномоченным сотрудником Департамента;
23) принимать участие в проверках, проводимых Департаментом подведомственного учреждения по вопросам финансово-хозяйственной деятельности;
24) принимать участие в проверках финансово-хозяйственной деятельности, целевого и эффективного использования средств Департамента;
25) принимать участие в подготовке месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности;
26) подготавливать документы Комитета к сдаче на хранение в архив по истечении установленных сроков текущего хранения;
27) на основании документов, предоставленных ответственными за закупку должностными лицами осуществлять внесение изменений в план-график, размещать в ЕИС;
28) участвовать в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;
29) формировать в АЦК - госзаказ заявки на осуществление закупки, решения на осуществление закупки, извещения на осуществление закупки на основании документов, предоставленных ответственными должностными лицами за создание документов;
30) формировать в АЦК - госзаказ проекты контрактов, договоров на основании документов, предоставленных ответственными должностными лицами за создание документов;
31) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
32) соблюдать требования действующего антикоррупционного законодательства, в том числе не допускать ситуации конфликта интересов, которые влияют или могут повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей. О возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения уведомлять работодателя в установленном порядке;
33) выполнять приказы и распоряжения Департамента.
10.В целях исполнения возложенных обязанностей консультант Комитета имеет право:
1)осуществлять взаимодействие с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2)знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета, начальника Департамента, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) запрашивать и получать полную и объективную информацию от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
5) знакомиться с документами, материалами, запрашивать и получать необходимую информацию от областных и федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности для исполнения должностных обязанностей;
6) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, организации и учреждения независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
7) давать заключения и вносить предложения по вопросам, относящихся к его компетенции;
8) вносить на рассмотрение председателю Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета;
9) пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте.
11. КонсультантКомитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями председателя Комитета, начальника Департамента.
12. КонсультантКомитета 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 решения

13. При исполнении служебных обязанностей консультант Комитета вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных начальником Департамента, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;
2) о запросе у других гражданских служащих методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;
3) о самостоятельном обращении к непосредственному исполнителю документов, полученных от структурных подразделений Администрации Томской области и иных региональных исполнительных органов государственной власти, если содержащаяся в них информация не является полной, требуются какие-либо уточнения или нарушаются сроки ее представления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультантКомитетаимеет право обратиться к руководителю исполнителя;
4) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
5) подготовки и внесения предложений председателюКомитета по совершенствованию деятельности Комитета, Департамента.
14. При исполнении служебных обязанностей консультантКомитета обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) реализации и применения федерального, и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте, положения о Комитете;
2) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
3) подготовка ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений);
4) анализа представленной информации, направления, в том числе и по электронной почте, напоминания о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.

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

15. 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) предложений, связанных с улучшением деятельности Департамента, Комитета, совей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.
16.Консультант Комитета в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов приказов и распоряжений Департамента, положений и других документов, входящих в компетенцию Комитета, Департамента;
2) отчетов по направлению деятельности Комитета, справок и иных аналитических документов.

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

17.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

18. Взаимодействие консультанта Комитета с гражданскими служащими Департамента, 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

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

19. Консультант Комитета не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта Комитета оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления необходимой информации; 
2) качество исполнения служебных обязанностей:
- количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;
- отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу консультанта Комитета;
- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала,  отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
3) количество подготовленных служебных документов, отчетов и иных документов, связанных с исполнением служебных обязанностей;
4) количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых консультант Комитета принимал участие. 

СОГЛАСОВАНО:
Председатель комитета финансов, бюджетного учета, 
отчетности и хозяйственного обеспечения                                                               Л.Н.Бобылева
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