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Должностной регламент
начальника отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики
1. Общие положения
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской  области от 15.07.2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области», Положением о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, утверждённым постановлением Правительства Свердловской области от 23 апреля 2020 г. N 274-ПП "Об утверждении Положений о территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области - управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области", Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, Положением об отделе учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики. 
        2. Должность начальника отдела  учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской области категории «руководители».
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Свердловской области (далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: ведение бюджетного и кадрового учета.

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: 
1) исполнение бюджетной сметы;
2) принятие и исполнение в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и (или) бюджетных ассигнований бюджетных обязательств;
3) обеспечение результативности, целевого характера использования предусмотренных бюджетных ассигнований;
4) ведение бюджетного учета;
5) ведение кадрового учета;
6) формирование бюджетной отчетности и представление бюджетной отчетности получателя бюджетных средств Министерству социальной политики Свердловской области;
7) выдача путевок на оздоровительную поездку на теплоходе ветеранам и инвалидам Великой Отечественной войны, детям защитников Отечества, погибших в годы Великой Отечественной войны, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;
8) возмещение стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, специализированной службе по вопросам похоронного дела, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случаях рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности и когда личность умершего не установлена органами внутренних дел;
9) предоставление из областного бюджета субсидий юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку пассажиров, в целях возмещения недополученных доходов в связи с предоставлением мер социальной поддержки по бесплатному проезду по территории Свердловской области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) междугородных маршрутов отдельным категориям граждан;
10) выдача родителям (законным представителям) отдельных категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, путевок в организации отдыха и оздоровления детей;
11)организация внедрения и использования ИКТ в Управлении в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Свердловской области и нормативными правовыми актами Свердловской области;
12) выплата средств (часть средств) областного материнского (семейного) капитала; 
13) перечисление компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, на счета получателей.
5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: 
1) принятие и исполнение в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и (или) бюджетных ассигнований бюджетных обязательств;
2) обеспечение результативности, целевого характера использования предусмотренных бюджетных ассигнований;
3) внесение Министерству социальной политики Свердловской области предложений по изменению бюджетной росписи; ведение бюджетного учета;
4) формирование бюджетной отчетности и представление бюджетной отчетности получателя бюджетных средств Министерству социальной политики Свердловской области;
5) организация работы и осуществление мер по реализации в Управлении федерального и областного законодательства по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, правового положения государственных гражданских служащих;
6) проведение в Управлении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв, проведение квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих, аттестации государственных гражданских служащих;
7) осуществление в установленном порядке функций государственного заказчика при осуществлении закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд по вопросам, входящим в компетенцию Управления; обеспечение доступа к информации о деятельности Управления; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления;
8) организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации сотрудников Управления в пределах компетенции и с учетом специфики проводимых работ как в мирное, так и в военное время;
9) выдача путевок на оздоровительную поездку на теплоходе ветеранам и инвалидам Великой Отечественной войны, детям защитников Отечества, погибших в годы Великой Отечественной войны, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;
10) возмещение стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, специализированной службе по вопросам похоронного дела, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случаях рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности и когда личность умершего не установлена органами внутренних дел;
11) предоставление из областного бюджета субсидий юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку пассажиров, в целях возмещения недополученных доходов в связи с предоставлением мер социальной поддержки по бесплатному проезду по территории Свердловской области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) междугородных маршрутов отдельным категориям граждан;
12) участие при осуществлении Министерством финансов Свердловской области и Министерством социальной политики Свердловской области контроля за целевым использованием бюджетных средств, переданных из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
13) организация автоматизированной системы обработки информации, разработка и внедрение современных информационных технологий.
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской службы Свердловской области начальником Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику управления. 
      9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: специалисты отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики.
10. В период временного отсутствия государственного гражданского служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики. 
11. На государственного гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности  специалистов отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики 

12. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07. 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Административный регламент территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9.
2. Квалификационные требования
13. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлению подготовки профессионального образования «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит» или иным направлениям подготовки (специальностям), для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данной специальности (направлению подготовки), указанной в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

15. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15.07.2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» государственный гражданский служащий должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы Российской Федерации иных видов) не менее 2 лет либо стаж работы по специальности не менее 4 лет.
16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального Конституционного закона от 17 декабря 1997 года № 2-ФК 
«О Правительстве Российской Федерации»;
Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 03 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 
«О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
Устава Свердловской области;
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
Указа Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;
Указа Губернатора Свердловской области от 01.04.2015 № 159-УГ «Об утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы Свердловской области, при замещении которых государственные гражданские служащие Свердловской области обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также 
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
Указа Губернатора Свердловской области от 07.05.2015 № 198-УГ «Об утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы Свердловской области, при замещении которых государственным гражданским служащим Свердловской области запрещается открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
3) знаниями:
правил оформления документов в Управлении социальной политики по Талицкому району;
Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, Служебного распорядка;
структуры и полномочий органов государственной власти Свердловской области, Министерства, территориальных исполнительных органов государственной власти Свердловской области – управлений социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области (далее – управления социальной политики), государственных учреждений социального обслуживания Свердловской области и государственного казенного учреждения Свердловской области «Областной информационно-расчетный центр» (далее – подведомственные организации);
основ экономики, организации труда и управления;
передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;
принципов информационной безопасности;
основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;
правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических норм и правил;
понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
основ законодательства о закупках: понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок; порядок подготовки обоснования закупок; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); ответственность за нарушения законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
4) знаниями законодательства о государственной службе:
общие положения о государственной службе: 
понятие государственной службы, виды государственной службы, виды должностей на государственной службе; порядок формирования кадрового резерва на государственной службе;
общие положения о государственной гражданской службе: 
определение понятия государственная гражданская служба, виды государственной гражданской службы, принципы государственной гражданской службы, структура законодательства о государственной гражданской службе;
 положения о должностях государственной гражданской службы: квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы, классификация должностей государственной гражданской службы, нормативные правовые акты, которыми устанавливаются должности государственной гражданской службы;
правовое положение (статус) государственного гражданского служащего:
определение понятия государственного гражданского служащего, основные права и обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, основные государственные гарантии государственного гражданского служащего, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, понятие конфликта интересов на государственной гражданской службе, случаи возникновения, пути предотвращения и урегулирования;
поступление на государственную гражданскую службу:
граждане, имеющие право поступления на государственную гражданскую службу, порядок поступления на государственную гражданскую службу, понятие,  стороны, содержание и форма и срок действия служебного контракта;
прохождение государственной гражданской службы:
порядок внесения изменений в служебный контракт, Порядок оплаты труда государственного гражданского служащего, структура денежного содержания государственного гражданского служащего, понятие и прядок проведения аттестации государственных гражданских служащих, понятие и                    порядок присвоения классных чинов государственной гражданской службы, порядок проведения квалификационного экзамена;
служебная дисциплина на государственной гражданской службе: понятия служебной дисциплины на государственной гражданской службе и служебного распорядка государственного органа, понятие и виды дисциплинарных взысканий, понятие и порядок проведения служебной проверки;
служебное время и время отдыха: понятия служебного времени и времени отдыха, нормальная продолжительность служебного времени на государственной гражданской службе, понятие ненормированного служебного дня, должности государственной гражданской службы, для которых устанавливается ненормированный служебный день, порядок его установления  и государственные гарантии государственным гражданским служащим, замещающим указанные должности; 
формирование кадрового состава государственной гражданской службы: понятие, виды и порядок осуществления дополнительного профессионального образования, понятие кадрового резерва на государственной гражданской службе, порядок включения государственных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) в кадровый резерв, исключения из кадрового резерва, порядок назначения указанных гражданских служащих (граждан Российской Федерации) на вакантную должность, Понятие и порядок проведения ротации на государственной гражданской службе, должности государственной гражданской службы, по которым предусматривается ротация;
государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе: правовая ответственность за нарушение законодательства о государственной гражданской службе;
рассмотрение индивидуальных служебных споров: понятие и порядок рассмотрения индивидуального служебного спора, органы по рассмотрению индивидуальных служебных споров.
5) Основ законодательства о противодействии коррупции: понятие коррупции, основные принципы противодействия коррупции, меры по профилактике коррупции, основные направления деятельности государственных органов по повышению эффективности противодействия коррупции, обязанность государственных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, ограничения, налагаемые на гражданина Российской Федерации, замещавшего должность государственной службы, при заключении с ним трудового или гражданско-правового договора, ответственность физических лиц за коррупционные правонарушения, ответственность государственных гражданских служащих за совершение коррупционного правонарушения, обязанность передачи ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в целях предотвращения конфликта интересов.
Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Устава Свердловской области;
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
6) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:
знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; методов, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления;
умениями пользования современной оргтехникой и программными продуктами, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе, в текстовых редакторах, с электронными таблицами, с базами данных, с системами управления проектами, использования электронной почты;
7) общими умениями:
мыслить системно;
планировать и рационально использовать рабочее время;
достигать результата;
коммуникативными умениями;
работать в стрессовых условиях;
совершенствовать свой профессиональный уровень;
         управленческими умениями:
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
соблюдать этику делового общения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 №145-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном учете в системе обязательного пенсионного страхования»; 
Федеральный закон от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; 
Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;
Федеральный закон от 19 июня 2000 г. № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда»; 
Федеральный  закон от 27.05.2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы); 
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
Устава Свердловской области;
Областного закона от 04 ноября 1995 года № 31-ОЗ «О Правительстве Свердловской области»;
Областного закона от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных органах государственной власти Свердловской области»;
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 
в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 
«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 20 февраля 2009 года № 2-ОЗ 
«О противодействии коррупции в Свердловской области»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; 
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; 
Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
Указа Губернатора Свердловской области от 26.10.2010 № 944-УГ «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы указов Губернатора Свердловской области и проектов указов Губернатора Свердловской области»
Указа Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;
постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;
постановление Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. 
№ 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений», (вместе с «Положением об установлении систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений»); 
постановление Правительства Свердловской области от 07.11.2008 № 1164-ПП «Об утверждении Положений о территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области –управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области в новой редакции»;
постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
постановления Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 
«Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;
постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
постановления Правительства Свердловской области от 05.03.2013 
№ 234-ПП «Об утверждении Положения о системе электронного документооборота исполнительных органов государственной власти Свердловской области»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»;
постановление Правительства Свердловской области от 18 декабря 2013 г. № 1548-ПП «О компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность»;
постановление Правительства Свердловской области от 06.08.2014 № 666-ПП «Об утверждении Порядка осуществления внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»;
постановление Правительства Свердловской области 
от 19 ноября 2014 г. № 1016-ПП "О порядке предоставления из областного бюджета субсидий юридическим лицам (за исключением государственных (муниципальных) учреждений) и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку пассажиров по территории Свердловской области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) в междугородном сообщении и на железнодорожном и водном транспорте в пригородном сообщении";
постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2015 г. № 1297 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Доступная среда» на 2011 – 2020 годы»; 
постановление Правительства Свердловской области от 19 января 2017 г. № 10-ПП «Об утверждении Порядка предоставления специальных устройств, приспособлений, технических средств реабилитации в целях создания условий доступности для инвалидов-колясочников жилых помещений, входных групп в жилых домах»;
приказ Минфина России от 01 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 27 декабря 2013 г. № 141н «О создании и ведении единого портала бюджетной системы Российской Федерации»;
приказ Росстата России от 30 декабря 2013 г. № 508 «Об утверждении статистического инструментария для проведения федерального статистического наблюдения в сфере оплаты труда отдельных категорий работников социальной сферы и науки, в отношении которых предусмотрены мероприятия по повышению средней заработной платы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597»; 
приказ Минфина России от 23 декабря 2014 г. № 163н «О Порядке формирования и ведения реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса»;
приказ Минфина России от 22 сентября 2015 г. № 145н «Об утверждении методических рекомендаций по представлению бюджетов субъектов Российской Федерации; 
знание иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
18.Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 
1) основные направления и приоритеты бюджетной политики в сфере социального обеспечения; 
2) основы и принципы трудовых отношений; 
3) системы оплаты труда, методы расчета фонда оплаты труда 
4) основные бюджетные полномочия Российской Федерации; 
5) основные бюджетные полномочия субъектов Российской Федерации; 
6) основные бюджетные полномочия муниципальных образований; 
7) порядок составления проектов бюджетов; 
8) порядок рассмотрения и утверждения бюджетов; 
9) порядок исполнения бюджетов; 
10) основные направления бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период; 
11) понятие ведомственной структуры расходов областного бюджета; 
12) виды расходов областного бюджета по разделам и подразделам функциональной классификации; 
13) государственные программы Российской Федерации; 
14) пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; 
15) методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;
16) функции кадровой службы Управления; 
17) процедура ходатайствования о награждении; 
18) процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;
19) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;
20) применения современных ИКТ в государственных органах: использования межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-коммуникационных сетей.
19. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:
1) Организации и проведения мониторинга применения законодательства; разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; практического применения нормативных правовых актов;
2) подготовки методических рекомендаций, разъяснений; подготовки аналитических, информационных и других материалов;
3) оперативного принятия и реализации управленческих решений; анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; подчинения тактических целей и задач стратегическим; разработки плана конкретных действий;
4) организации и проведения мероприятий, совещаний, семинаров;
5) организации сбора, обработки и анализа статистической информации 
и отчетности;
6) планирования, проведения и оформления плановых и внеплановых проверок;
7) составления протоколов об административных правонарушениях;
8) формирования и ведения реестров, регистров в автоматизированных программных продуктах;
9) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
10) работать с государственной  информационной системой  «Смарт-Бюджет»“, «Свод-Смарт», 1С-Бюджет; АМБА; Единая информационная система, Контурн-Экстерн, 1С кадры;
11) работать с бюджетной отчетностью;
12) организовывать и осуществлять ведение бюджетного (бухгалтерского) учета; 
13) обобщать практику применения методологии учета государственных финансов, федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, разработка форм и реквизитного состава документации, используемой в системе «Электронный бюджет», экспертиза унифицированных межведомственных и ведомственных форм финансовой, учетной и отчетной документации, входящей в состав нормативно-правовых актов;
14) организация и нормирование труда. 
3. Должностные обязанности, права и ответственность
государственного гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
20. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные,  аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения.
21. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
22.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) взаимодействует с учреждениями и организациями Свердловской области, осуществляющими работу, касающуюся финансово-хозяйственной деятельности Управления;
2) осуществляет руководство и контроль по производству бухгалтерского учета,  финансово-хозяйственной деятельности управления, работой специалистов отдела;
3) разрабатывает текущие и перспективные планы отдела и осуществляет контроль за их реализацией;
4) организует качественное и своевременное выполнение государственных служащих своих должностных обязанностей;
5) организует учет поступающих денежных средств и осуществляет контроль над их правильным расходованием;
6) контролирует соблюдение порядка оформления первичных бухгал​терских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведения инвентаризации денежных средств, лицевых счетов, товароматериальных ценностей;
7) обеспечивает систематический контроль за ходом исполнения сметы расходов на содержание Управления, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей;
8) осуществляет контроль за ведением кадровой работы управления;

9) контроль за ведением инвентаризационной документации основных средств, материальных запасов, бланков строгой отчетности, расчетов с организациями;
10) контролирует своевременность переоформления документации на действие электронно-цифровых подписей для программ обслуживающих перечисление денежных средств по областному бюджету;
  11) контролирует соблюдение сроков представления и правильность оформления авансовых отчетов;
  12) контроль за исполнением постановлений правительства Свердловской области «О порядке предоставления из областного бюджета субсидий юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку пассажиров по территории Свердловской области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) междугородных маршрутов и на железнодорожном и водном транспорте пригородного сообщения»;
13) контроль за выполнением функций связанных с правовым обеспечением Управления;
14) контроль за целевым использованием бюджетных средств, переданных из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
15) контроль за организацией работы   информационно-коммуникационных технологий  и защиты информации в управлении;
16) осуществляет контроль за исполнением постановления Правительства Свердловской области от 22.01.2014 №23-ПП «Об утверждении Комплексной программы Свердловской области «Доступная среда на 2014-2020годы»;
17) осуществляет контроль за порядком вручения персональных поздравлений Президента Российской Федерации ветеранам Великой Отечественной войны в связи с традиционно считающимися юбилейными датами, начиная с 90-летия;

        18) организует проведение технической учебы для работников отдела; 
        19)оказывает методическую помощь и контролирует сроки бухгалтерской отчетности учреждений социальной политики  населения Талицкого района;

        2) обеспечивает своевременное составление и предоставление бухгал​терской отчетности в соответствующие органы;
        21) составляет следующую бухгалтерскую отчетность:
-баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств (ф.0503130);
-информацию по исполнению мероприятий в рамках целевых программ;
-отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (ф.0503127);
-отчет о бюджетных обязательствах (ф. 0503128);
-справку по консолидируемым расчетам (ф.0503125);
-пояснительную записку (ф.0503160):
-текстовую часть (титульный лист);
-отчет по учету государственного имущества в Министерство по управлению государственным имуществом;
- обеспечивает составление и представление информации для Справочной таблицы (форма 0503387) по показателю «Расходы по содержанию органов государственной власти субъекта Российской Федерации» в части заработной платы и начислений на выплаты по оплате труда с группировкой по категориям сотрудников.
22) составляет проект сметы, смету расходов и уточненную смету расходов за год;
23) подготавливает пакет документов на списание основных средств;
24) составляет бюджетную заявку на ЛБО и ПОФ, содержание управления, по законам социальной направленности;
25) участвует в подготовке информационно-аналитических материалов;
26) осуществляет экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности.
27) ведет номенклатуру дел в отделе.
28) обеспечивает создание, группировку, регистрацию и  обработку  первичных бухгалтерских  документов для журналов операций №4 (расчеты с поставщиками и подрядчиками), №7 (журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов), №8, 80 (журналы по прочим операциям),  на бумажном носителе и в базе 1С-бухгалтерия;
  29) ведет движение и учет переплат, заносит сведения по переплатам в ГИС ГМП;
 30) размещает план закупок, план-график заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд управления в единой информационной системе;

31) формирует в WEB-торгах реестр малых закупок; 
 32) проводит электронные аукционы, запросы котировок в единой информационной системе и на торговой площадке;
33) подготавливает документацию для осуществления закупок, государственных контрактов на закупку товаров, работ услуг для обеспечения нужд Управления;
34) осуществляет составление  и представление в установленные сроки отчета  об объектах государственной собственности;
        35)  формирует учётную политику управления;
36) подготавливает письма в Министерство социальной политики на выделение дополнительных лимитов для нужд Управления;

37) проводит проверку МКУ ТГО «Расчетного центра компенсаций и субсидий» на предмет целевого использования субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственных полномочий РФ и СО; 
38) Ведет учет денежных документов,  регистрирует приходные и расходные кассовые до​кументы;

39) Исполнение иных должностных обязанностей, связанных с осуществлением задач и функций отдела, по поручению начальника Управления в пределах компетенции государственного гражданского служащего.

22. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий имеет право: 
1) принимать решения и давать поручения в соответствии с должностными обязанностями;
2) давать в пределах своей компетенции указания по вопросам деятельности отдела, обязательные для исполнения государственными гражданскими служащими отдела;
3) подписывать документы по вопросам, входящим 
в компетенцию государственного гражданского служащего;
4) вносить в установленном порядке начальнику отдела предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего;
5) получать в установленном порядке документы и информацию от исполнительных органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления Свердловской области, организаций и предприятий по вопросам социальной политики населения в пределах своей компетенции;
6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и Свердловской области.
24. Государственный гражданский служащий:
1) несёт дисциплинарную ответственность за:
совершение дисциплинарного проступка;
неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
несоблюдение служебного распорядка, правил и норм этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;
разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему связи с исполнением им должностных обязанностей;
действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
разглашение сведений, являющихся персональными данными, в том числе о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Управления, руководителей управлений социальной политики и подведомственных учреждений, или неправомерное использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;
нарушение требований охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда), пожарной безопасности и производственной санитарии, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на службе, аварию, катастрофу, причинение вреда жизни и здоровья граждан, имуществу Управления) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;
нарушение требований по формированию начальной (максимальной) цены контракта и приемку товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Управления в пределах компетенции отдела;
нарушение сроков исполнения поручений начальника Управления, Министерства социальной политики, начальника отдела, подготовки служебных документов, ответов на обращения граждан и организаций, отчетов;
2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;
3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных 
частью 1 статьи 16 и частью 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;
5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса Российской Федерации);
6) несет ответственность за состояние антикоррупционной работы в отделе, несоблюдение антикоррупционного законодательства подчиненными государственными гражданскими служащими.
Государственный гражданский служащий, давший неправомерное поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
25. За совершение дисциплинарного проступка государственный гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской службы в случае:
1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей:
прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение служебного дня);
появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;
3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, закреплённому за Управлением;
4) однократного грубого нарушения государственным гражданским служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение вреда Управлению и (или)   нарушение   законодательства Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
26. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам: 
1) выбора метода проведения мониторинга и анализа законодательства Российской Федерации и Свердловской области по направлениям деятельности, отнесенным к полномочиям государственного гражданского служащего;
2) рассмотрения обращений граждан и организаций (выявление проблемы, ее исследование, поиск решения, информирование непосредственного руководителя о выбранном решении и его форме);
3) планирования своих действий, служебного времени для достижения поставленных задач;
4) подготовки информационных, аналитических материалов для управления социальной политики, подведомственных учреждений;
5) организации и проведения проверки правильности постановки бухгалтерского учета в подведомственных учреждениях;
6) рассмотрения обращений, подведомственных учреждений (выявление проблемы, ее исследование, поиск решения, информирование непосредственного руководителя о выбранном решении и его форме);
7) рассматриваемым на заседаниях рабочих групп, созданных для решения возникшим проблемам в работе с подведомственными учреждениями; 
8) истребования материалов и консультаций у сотрудников, структурных подразделений Министерства, управлений социальной политики, подведомственных учреждений, иных организаций, необходимых для выполнения порученных заданий;
9) определения способов, методов и форм исполнения поручений, заданий, документов с учетом резолюции непосредственного и вышестоящего руководителя;
10)  оказания консультативной помощи работникам управлений социальной политики, подведомственных учреждений, и организаций;
11)  проверки соблюдения требований к оформлению документов и, при необходимости, возврата документов на переоформление.
27. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1)  осуществления анализа законодательства Российской Федерации и Свердловской области, проектов федеральных и областных законов и подготовки на его основе предложений по совершенствованию законодательства Свердловской области;
2)  применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области и подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области;
3)  исполнения поручений начальника управления, начальника отдела;
4)  исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на исполнение;
5)  подготовки и выполнения планов работы отдела;
6)  подготовки информационных и аналитических материалов, отчетов по компетенции отдела;
7) обеспечения своевременного и в установленном порядке подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов Свердловской области, проектов правовых актов Управления;
8) информирования непосредственного руководителя о выявленных нарушениях законодательства;
9) планирования своих действий для достижения поставленных задач;
10) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов.
5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;
2) подготовки графика отпусков государственных гражданских служащих отдела.
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) исполнения поручений, заданий и служебных документов, поступивших на исполнение;
2) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области и подготовки проектов нормативных правовых актов по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области;
3) исполнения поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, Министра, Заместителя Министра, исполнения поручений начальника Управления и начальника отдела;
4) формирования планов проверок и контрольных мероприятий, проведения проверок деятельности, подведомственных учреждений, по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции государственного гражданского служащего, подготовки материалов по результатам контрольных мероприятий и проверок;
5) организационного и методического руководства подведомственными учреждениями в курируемых государственным гражданским служащим сферах деятельности;
6) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;
7) подготовки информационных, аналитических материалов для управления социальной политики, подведомственных учреждений;
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, требованиями Инструкции по делопроизводству территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области N 9, настоящим должностным регламентом, поручениями начальника Управления. 
31.Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также определяются в соответствии с: 
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 № 145-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в территориальном  отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области Министерства социальной политики Свердловской области №9, иных  государственных органах, другими гражданами, а также с организациями
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, иных государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 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, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с:
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;
2) Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9; 
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 
4) настоящим должностным регламентом.
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых в пункте 21 настоящего должностного регламента, с: 
1)  государственными гражданскими служащими Управления в части сбора информации, обсуждения проектов правовых актов, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации, контроля за исполнением поручений, ведением делопроизводства, формированием и исполнением планов работы;
2) государственными гражданскими служащими государственных органов Свердловской области в части сбора информации, подготовки, обсуждения и согласования проектов правовых актов, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации;
3) гражданами и организациями в части сбора информации, рассмотрения обращений, запросов, заявлений.
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего осуществляется в следующих формах:
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;
3) сбор информации;
4) консультация;
5) обсуждение проектов правовых актов;
6) в иных формах. 
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом территориального исполнительного органа государственной власти Свердловской области-Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9 по предоставлению государственных услуг. 
36. Государственный гражданский служащий принимает участие в предоставлении территориальным отраслевым исполнительным органом государственной власти Свердловской области - Управлением социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, следующих государственных услуг: 
В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
37. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом учета и отчетности, информационно-правового  обеспечения и кадровой политики, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.
38 Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:
1) объем и интенсивность выполненной работы; 
2) качество выполненной работы;
3) сложность выполненной работы;
4) соблюдение сроков выполнения работы;
5) своевременность и оперативность выполнения служебных обязанностей, поручений;
6) профессиональная компетентность;
7) качество подготовленных документов;
8) творческий подход к решению поставленных задач, активность 
и инициатива в освоении новых, в том числе компьютерных и информационных, технологий;
9) самостоятельность выполнения служебных обязанностей, поручений.
39. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется следующими показателями:
1) сложность объекта государственного управления;
2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному управлению;
3) новизна работ;
4) разнообразие и комплексность работ.
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Согласовано:
Ведущий специалист отдела учета и отчетности, 
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(____________)____ (_______________)              «____» _____________ 20___ года
             (подпись)                                  (расшифровка подписи)
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