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	Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта-экономиста комитета исполнения бюджета и кассового обслуживания Департамента финансов Томской области
                                     


I. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
1. Основные права и обязанности консультанта-экономиста 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, консультант-экономист комитета обязан:
1) исполнять поручения председателя комитета, начальника Департамента и его заместителей;
2) осуществлять открытие, закрытие, переоформление, обслуживание и ведение лицевого счета бюджета, лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) средств, лицевого счета получателя средств, лицевого счета по переданным полномочиям, лицевого счета по источникам, лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения, лицевого счета по учету средств во временном распоряжении, лицевого счета, предназначенного для учета операций со средствами обязательного медицинского страхования, лицевого счета юридического лица, не являющегося участником бюджетного процесса;

3) осуществлять формирование и доведение расходных расписаний (реестров расходных расписаний) до главных распорядителей (распорядителей) средств областного бюджета, лицевые счета которым открыты в Управлении федерального казначейства по Томской области (далее – УФК по Томской области);
4) осуществлять постановку на учет бюджетных (денежных) обязательств, а также санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств областного, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета, в порядке, установленном Департаментом;

5) формировать распоряжения на перечисление средств с единого счета областного бюджета, контроль за исполнением которых возложен на УФК по Томской области;

6) формировать распоряжения на перечисление средств с единого счета областного бюджета, контроль за исполнением которых возложен на Департамент;

7) проверять правильность оформления расчетных и платежных документов, представленных в Департамент областными казенными, бюджетными (автономными) учреждениями в целях осуществления оплаты денежных обязательств;

8) проверять правильность оформления платежей по погашению государственного внутреннего долга, главным администратором которых является Департамент;
9) своевременно и качественно обрабатывать выписки по казначейским счетам:
№ 03221 «Средства бюджетов субъектов Российской Федерации», № 03222 «Средства, поступающие во временное распоряжение получателей средств бюджетов субъектов Российской Федерации», № 03224 «Средства бюджетных и автономных учреждений субъектов Российской Федерации», № 03226 «Средства получателей средств бюджета, источником финансового обеспечения которых являются средства бюджетов субъектов Российской Федерации», а также разбор и квитовку платежных документов по кассовым поступлениям и кассовым выбытиям казенных, бюджетных (автономных) учреждений;

10) осуществлять контроль, предусмотренный частями 5 и 5.1. статьи 99 Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

11) согласовывать и размещать информацию в Единой информационно-аналитической системе сбора и свода отчетности Минфина России в подсистеме управления денежными средствами «Кассовый план»;

12) согласовывать и размещать информацию на Едином портале бюджетной системы Российской Федерации (далее – ЕПБС) в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации «О составе и порядке размещения и предоставления информации на едином портале бюджетной системы Российской Федерации»;

13) согласовывать информацию, направленную комитету финансовыми органами муниципальных образований Томской области для публикации ее на ЕПБС;

14) осуществлять своевременное согласование информации о принятых на учет бюджетных обязательствах бюджета Томской области в целях размещения её в ГИИС «ЭБ» подсистеме «Бюджетное планирование»;

15) своевременно представлять информацию в УФК по Томской области в целях ведения Сводного реестра участников и неучастников бюджетного процесса в ГИИС «ЭБ»;

16) своевременно направлять информацию в ГИС ЖКХ;

17) исполнять порядок завершения операций по исполнению областного бюджета в текущем финансовом году;

18) доводить до участников и неучастников бюджетного процесса, лицевые счета которых открыты в Департаменте, информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения и учета операций по расходам областного бюджета;

19) оказывать консультационную помощь финансовым органам, расположенным на территории Томской области, участникам и неучастника бюджетного процесса, обслуживающимся в Департаменте и иным юридическим и физическим лицам по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

20) осуществлять своевременное полное рассмотрение обращений организаций и граждан в пределах компетенции комитета по поручению председателя комитета, начальника Департамента (заместителя начальника Департамента), подготавливать проекты ответов заявителям по указанным обращениям в установленный законодательством Российской Федерации срок;

21) участвовать в ведении делопроизводства в пределах компетенции комитета;
22) участвовать в ведении нормативно-справочной информации, относящейся к функциям комитета;

23) участвовать в работе по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности комитета в соответствии с законодательством Российской Федерации;

24) принимать участие в тестирование и внедрение прикладного программного обеспечения, используемого при реализации функций Комитета;

25) принимать участие в совещаниях, заседаниях, рабочих группах, комиссиях, организуемых Департаментом;

26) разрабатывать и обеспечивать согласование проектов нормативных правовых актов Томской области, правовых актов, носящих ненормативных характер, по вопросам, находящимся в компетенции Комитета;

27) своевременно подготавливать рабочие документов, относящиеся к деятельности комитета;

28) соблюдать Регламент работы Департамента финансов Томской области и Правила внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области.

3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант-экономист комитета имеет право:

1) осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на консультанта-экономиста комитета функций;

2) знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Департамента по вопросам исполнения бюджета, кассового обслуживания казенных, бюджетных и автономных учреждений;
3) требовать от участников и неучастников бюджетного процесса, находящихся на обслуживании в Департаменте соблюдения требований постановлений, распоряжений, приказов, положений, инструкций, регламентирующих работу Департамента и комитета;

4) требовать надлежащее оформление документов, необходимых для формирования юридических дел;
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 консультанта-экономиста комитета обязанностей;
6) получать полную и объективную информацию от других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
7) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом, иными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области;

8) вносить на рассмотрение председателя комитета, заместителя начальника Департамента финансов Томской области, курирующего деятельность комитета, предложения по вопросам, относящимся к сфере деятельности комитета;

9) вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

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

11) давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта-экономиста комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;

12) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством;

13) получать объективную оценку своей деятельности от заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области, заместителя начальника Департамента финансов Томской области курирующего деятельность комитета, председателя комитета.
4. Консультант-экономист 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, курирующего деятельность комитета, председателя комитета.

5. Консультант-экономист 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.
II. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
6. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта-экономиста 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) своевременное и качественное исполнение поручений председателя комитета, заместителя начальника Департамента финансов Томской области курирующего деятельность комитета, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области;
4) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта-экономиста комитета.

