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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела бюджетного учета и отчетности 
Министерства финансов Республики Мордовия

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность консультанта отдела бюджетного учета и отчетности Министерства финансов Республики Мордовия (далее – консультант) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Мордовия  отнесена к ведущей группе должностей категории «специалисты».
           Регистрационный номер (код) должности:  04-3-3-008.
         1.2. Области профессиональной служебной деятельности:
           П.21. Регулирование бюджетной системы;

           П. 22. Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
1.3. Виды профессиональной служебной деятельности: 
 П.21.1 Осуществление бюджетной методологии

 П.22.6. Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта производится приказом Министра финансов Республики Мордовия.
1.5.Консультант непосредственно  подчиняется начальнику отдела бюджетного учета и отчетности Министерства финансов Республики Мордовия и курирующему отдел первому заместителю Министра.
1.6. На консультанта в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей, предусмотренных по иной должности в соответствии с действующим законодательством.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
          2.1. Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования:
  2.2.1. Консультант должен иметь  высшее образование не ниже уровня бакалавра.

  2.2.2. Для замещения должности консультанта требования к стажу не предъявляются.
  2.2.3.  Государственный гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями 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»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Бюджетного кодекса Российской Федерации;


Федерального закона от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

         Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Конституции Республики Мордовия;

Закона Республики Мордовия от 26 января 1996 г. № 10-З «О государственной службе Республики Мордовия»;

Закона Республики Мордовия от 7 февраля 2005 г. № 2-З «О государственных должностях и должностях гражданской службы Республики Мордовия»;
3) знаниями и умениями в области информационно-телекоммуникационных технологий:

знания аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-телекоммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

умения работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью «Интернет»; работы в операционной системе; работы с электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;

4) умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций):

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

2.3. Профессионально-функциональные квалификационные требования                    
       Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:
       Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
       приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н   «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 6 декабря 2010 г. № 162н                                 «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;


приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н                                «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;


приказ Минфина России от 23 декабря 2010 г. № 183н                                  «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;


приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 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 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;


приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 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 08.06.2018 г.  № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения».
2.3.1.  Иные профессиональные знания консультанта:     
 понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
 понятие и виды бюджетной отчетности;
 понятие и состав бюджетной классификации;
 понятие и состав регистров бюджетного учета;
         знание системы регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

         знание практики применения законодательства о бухгалтерском учете.

2.3.2. Консультант должен обладать следующими профессиональными умениями:

обобщение практики применения методологии учета государственных финансов, федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора;


экспертиза унифицированных межведомственных и ведомственных форм финансовой, учетной и отчетной документации;

работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет», региональными информационными системами «Бюджет-Смарт», «Смарт-Свод»;
работать с бюджетной отчетностью.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
         3.1. Консультант отдела обязан соблюдать основные обязанности, ограничения и запреты, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         3.2. Исходя из задач и функций отдела бюджетного учета и отчетности Министерства финансов Республики Мордовия на консультанта возлагаются следующие должностные обязанности:

соблюдение установленных в Министерстве правил внутреннего трудового распорядка,  порядка работы со служебной информацией; 

обеспечение контроля за правильной и своевременной обработкой документов бухгалтерского учета по исполнению республиканского бюджета (зачисление доходов по кодам классификации операций сектора государственного управления);

обеспечение приема в установленные графиком сроки отчетности от главных  распорядителей бюджетных средств и учреждений, финансируемых из республиканского бюджета Республики Мордовия, проведение анализа показателей отчетности, свод форм отчетности;

составление месячной, квартальной и годовой отчетности по исполнению республиканского бюджета, в том числе по национальным (региональным) проектам;

    составление сводной квартальной и годовой бухгалтерской отчетности автономных и бюджетных учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляются органами исполнительной власти субъектов РФ, органами местного самоуправления;

составление в установленные сроки отчетности в соответствии с законом Республики Мордовия о республиканском бюджете Республики Мордовия, составление и представление в Счетную  палату Российской Федерации информации о поступлении средств из федерального бюджета субъекту Российской Федерации;

оказание методической помощи по вопросам практического применения основных положений инструкций по бюджетному и бухгалтерскому учету и составлению отчетности бухгалтерам учреждений, финансируемых из республиканского бюджета;

выполнение другой работы по поручению начальника отдела.

4. ПРАВА 
    4.1. Гражданский служащий консультант при исполнении своих должностных обязанностей имеет право:

получать от должностных лиц Министерства финансов Республики Мордовия, органов местной власти и органов местного самоуправления в установленном порядке документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

докладывать руководству отдела и министерства обо всех выявленных недостатках;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данным должностным регламентом обязанностями;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело.


Также консультант  имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  
5. сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

5.1. Государственный гражданский служащий Республики Мордовия, замещающий должность консультанта, принимает решения в сроки и в порядке, установленном федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, а также Инструкцией по делопроизводству в Министерстве финансов Республики Мордовия.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1.  Консультант несет ответственность за:

нарушение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и иного законодательства;

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение настоящего Должностного регламента, служебного контракта, служебного распорядка Министерства финансов Республики Мордовия;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

нарушение общих принципов служебного поведения гражданских служащих;

действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов организаций и граждан;

несоблюдение ограничений, нарушение запретов, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
6.2.За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение консультантом по его вине возложенных на него должностных обязанностей, к нему применяются Министром финансов Республики Мордовия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии;

4) увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами «а» – «г» пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37, пунктами 1 – 6 части 1 статьи 59.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ И ПОКАЗАТЕЛИ
ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
7.1. Консультант осуществляет свою профессиональную служебную деятельность в соответствии со служебным контрактом в рамках установленной законодательством Республики Мордовия компетенции Министерства финансов Республики Мордовия.
          7.2. В своей служебной деятельности консультант взаимодействует с гражданскими служащими (работниками) Министерства финансов Республики Мордовия, исполнительных органов государственной власти Республики Мордовия, с муниципальными служащими Республики Мордовия.

   7.3. Эффективность деятельности гражданского служащего определяется следующими показателями:

выполнение прогноза поступления собственных доходов консолидированного бюджета Республики Мордовия;

выполнение прогноза поступления собственных доходов республиканского бюджета Республики Мордовия;

своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

С должностным регламентом ознакомлен(а):______________ 
«___» __________ 20___ г.

УТВЕРЖДАЮ


         


 Заместитель Председателя         Правительства - Министр финансов                                            Республики Мордовия





                                           А.Ю. Симонов


                 (подпись)                           


                     «___» ___________ 20__ г.

















