Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области,
замещающего должность главного специалиста-экономиста Департамента финансов Томской области
 Права и обязанности государственного гражданского служащего

1. Основные права и обязанности главного специалиста 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».

2. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, главный специалист комитета обязан:
   2.1. Осуществлять санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств областного бюджета и главных администраторов источников финансирования дефицита (не позднее трех рабочих дней, включая день представления платежных документов главными распорядителями средств областного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета), областных государственных бюджетных и автономных учреждений (не позднее двух рабочих дней, включая день представления платежных документов областными государственными бюджетными и автономными учреждениями).

2.2. Формировать платежные документы на перечисление средств с единого счета областного бюджета и со счета по учету средств областных государственных бюджетных и автономных учреждений, распоряжения на перечисление средств со счетов Департамента финансов Томской области.

2.3. Участвовать в формировании проекта областного бюджета по курируемым отраслям и межбюджетным трансфертам; обеспечивать своевременное внесение изменений в закон об областном бюджете.
2.4. Осуществлять методическое руководство в области бюджетного финансирования, составления и исполнения областного бюджета и межбюджетных трансфертов.

2.5. Подготавливать проекты постановлений, распоряжений Губернатора Томской области и Администрации Томской области по курируемым вопросам, а также готовить заключения Департамента финансов Томской области по проектам постановлений, распоряжений Губернатора Томской области и Администрации Томской области.
2.6. Осуществлять методическое руководство в области финансового планирования и бюджетного финансирования, составления и исполнения консолидированного бюджета по курируемым отраслям и муниципальным образованиям.
2.7. Ежедневно обрабатывать поступившие в комитет банковские и другие первичные учетные документы, отражающие операции по исполнению бюджетной сметы на содержание Департамента финансов Томской области, проверять правильность оформления этих документов.

2.8. Посредством использования программного продукта «Пapyc» осуществлять формирование учётных регистров по учёту расчётов по оплате труда.

2.9. Осуществлять и учитывать кассовые операции с денежными средствами, в соответствии с требованиями порядка ведения кассовых операций в РФ, установленного Банком России.

       2.10. Формировать заявки в системе «АЦК-Финансы» на расходы по оплате труда, налоговым платежам, платежам в государственные внебюджетные фонды по исполнению бюджетной сметы на содержание Департамента финансов Томской области.

       2.11. Принимать и проверять авансовые отчеты об использовании авансов, выданных в подотчет сотрудникам Департамента финансов Томской области, подготавливать кассовые документы на подпись заместителю Губернатора Томской области – начальнику Департамента финансов Томской области, его заместителям и председателю комитета - главному бухгалтеру. 

2.12. Осуществлять учёт принятых бюджетных обязательств, их регистрацию и выполнение. 

2.13. Посредством программного продукта «БАРС. Web-бухгалтерия» осуществлять бюджетный учет расчетов по оплате труда, расчетов по авансовым отчетам, принимаемых, принятых и исполненных бюджетных обязательствах. 
3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист комитета имеет право:
3.1.  осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста комитета функций;

3.2.   требовать от работников Департамента финансов Томской области предоставления первичных учетных документов в соответствии с графиком документооборота
3.3.    знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, Департамента финансов Томской области, необходимыми для работы с документами, если они касаются вопросов, по которым главный специалист комитета выполняет те или иные обязанности;

3.4.   получать объективную оценку своей деятельности от председателя комитета бюджетного учета и отчетности;

3.5.  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 главного специалиста комитета обязанностей;

3.6.   самостоятельно выбирать формы и методы выполнения, возложенных
на главного специалиста комитета функций, решать вопрос об очередности проведения различных видов работ и выделении приоритетных направлений;

3.7.   давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;

3.8.  вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности комитета;

3.9.   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;

3.10.  пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте финансов Томской области;

3.11.  имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

4. Главный специалист 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.

5. Главный специалист 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.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

6. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста комитета оценивается по следующим показателям:

1) своевременность исполнения должностных обязанностей;

2) качество исполнения должностных обязанностей;

3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста комитета.
