



	
	К приказу Управления социальной политики № 3

от  «__» _________ 202__ г.  №____

Приложение к Административному регламенту Управления социальной политики,  утвержденному приказом Управления социальной политики  

от «____» __________202__ г. № ____


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста – главного бухгалтера отдела семейной политики, социального обслуживания, учета и отчетности  территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №3

Управления социальной политики № 3

1.  Общие положения

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области», Административным регламентом территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 3 (далее – Регламент Управления), Положением о территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области - Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 3, утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от 23.04.2020 г. № 274-ПП (далее – Положение об Управлении), Положением об отделе семейной политики, социального обслуживания, учета и отчетности (далее – Положение об отделе).

2. Должность главного специалиста – главного бухгалтера (далее – государственный гражданский служащий)  отдела семейной политики, социального обслуживания, учета и отчетности территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №3 (далее – отдел), 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 «старшей» группе должностей государственной гражданской службы Свердловской области категории «специалист».

3.  Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Свердловской области исполняет должностные обязанности: социальная защита населения; социальное обслуживание граждан в сфере деятельности территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №3(далее – Управление).

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности в сфере государственного управления: 

1) участие в реализации государственной политики в сфере социальной защиты населения, осуществление мероприятий по повышению уровня социального обеспечения населения;

2) обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области соблюдения прав и свобод человека и гражданина;

3) организация и обеспечение деятельности Управления как исполнительного органа государственной власти Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области;

4) полномочия получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

5. 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.


6. Государственный  гражданский  служащий  непосредственно подчиняется начальнику отдела семейной политики, социального обслуживания, учета и отчетности. Государственный гражданский служащий также подчиняется начальнику Управления, заместителям начальника Управления.


7. В период  временного  отсутствия  государственного  гражданского служащего  исполнение  его  должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела.


8. На  государственного  гражданского  служащего  в  случае  служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по решению начальника Управления.


9. Правовыми   актами,   регламентирующими   служебную деятельность государственного  гражданского  служащего, являются: Конституция Российской Федерации,  Федеральный  закон  от  27  мая  2003  года  N 58-ФЗ "О системе государственной  службы Российской Федерации", Федеральный закон от 27 июля 2004   года   N  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, иные законы Свердловской области, указы и распоряжения  Губернатора  Свердловской  области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Регламент Управления, настоящий   должностной   регламент,   иные   правовые  акты,  регулирующие деятельность отдела.

2. Квалификационные требования
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки и требования к профессиональному уровню, включающему в себя базовые и профессионально-функциональные знания и умения.

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее профессиональное образование по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки) «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»; «Государственное и муниципальное управление»; «Экономика и управление»,  «Финансы и кредит», «Экономика», «Менеджмент», «Государственный аудит» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Квалификационные требования к квалификации, полученной по результатам освоения дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки, которые необходимы для замещения должности государственной гражданской службы Свердловской области не требуются.


13. Требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей государственной гражданской службы Свердловской области, относящихся к группе старших должностей государственной гражданской службы Российской Федерации, не установлены.
14. Государственному гражданскому служащему устанавливаются определенные требования к профессиональному уровню:

1)   государственный  гражданский  служащий,  замещающий должность, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:


знанием    государственного  языка  Российской  Федерации  (русского языка);


знаниями основ:


Конституции Российской Федерации;


Федерального  закона  от  27  мая  2003  года  N  58-ФЗ  "О  системе государственной службы Российской Федерации";


Федерального  закона  от  6  октября  2003  года  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


Федерального  закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";


 Федерального   закона  от  2  мая  2006  года  N  59-ФЗ  "О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";


Федерального    закона    от  25  декабря  2008  года  N  273-ФЗ  "О противодействии коррупции";


Федерального  закона  от  21  декабря  2021  года N 414-ФЗ "Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации";


Устава Свердловской области;


Областного  закона  от 10 марта 1999 года N 4-ОЗ "О правовых актах в Свердловской области";


Закона  Свердловской  области  от  15  июля  2005  года  N 84-ОЗ "Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области";


Закона  Свердловской  области  от  20  февраля  2009  года N 2-ОЗ "О противодействии коррупции в Свердловской области";

Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Налогового кодекса Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 01 апреля 1996г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федерального закона от 24 июля 1998г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федерального закона от 16 июля 1999г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федерального закона от 15 декабря 2001г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федерального закона от 29 декабря 2006г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федерального закона от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
Федерального закона от 28 декабря 2013г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Постановление Правительства РФ от 11 сентября 2021 г. N 1540 "Об утверждении Положения об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";

Областного закона от 04 ноября 1995г. № 31-ОЗ «О Правительстве Свердловской области»;

Указа Губернатора Свердловской области от 10 марта 2011г. № 166-УГ«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;

Указа Губернатора Свердловской области от 01 апреля 2015г. № 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 мая 2015г. № 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»;


знаниями    и   умениями  в  области  информационно-коммуникационных технологий;


общими  умениями:  мыслить  системно  (стратегически),  планировать, рационально    использовать   служебное  время  и  достигать  результата, управлять изменениями, коммуникативными умениями;


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)   государственный  гражданский  служащий,  замещающий  должность, должен  обладать  профессионально-функциональными знаниями и умениями в    области    и    виде    профессиональной    служебной  деятельности. Профессионально-функциональные  знания  могут  включать  знания  в  сфере правового,   организационного  и  документационного  обеспечения  системы государственного  управления  и  государственной гражданской службы, иные профессионально-функциональные знания.

 
15. В сфере  правового  обеспечения  системы  государственного управления государственный гражданский служащий должен знать:

Федеральный закон от 17 июля 1999г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 3 июля 2016г. № 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007г. № 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы";

Постановление Правительства Российской Федерации от 01 января 2002г. № 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";

Постановление  Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 03 марта 2016г. № 167 «О порядке взаимодействия федеральной государственной информационной системы ведения единого государственного реестра недвижимости с иными государственными или муниципальными информационными системами»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Государственного комитета Российской Федерации от 18 августа 1998г. № 88 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации";

Постановление Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31 июля 2006г. № 192п "О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению";

Приказ Фонда пенсионного и социального страхования РФ от 17 ноября 2023 г. N 2281 "Об утверждении единой формы "Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)" и порядка ее заполнения";

Приказ Федеральной службы государственной статистики от 28 октября 2015г. № 498 "Об утверждении Указаний по заполнению форм федерального статистического наблюдения № П-1 "Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг", № П-2 "Сведения об инвестициях в нефинансовые активы", № П-3 "Сведения о финансовом состоянии организации", № П-4 "Сведения о численности и заработной плате работников", № П-5(м) "Основные сведения о деятельности организации";

Приказ Минтруда России от 08 июнь 2017г. № 477н «Об утверждении состава информации, передаваемой конкретному пользователю Единой государственной информационной системы социального обеспечения, направившему запрос о предоставлении информации»;

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13 июня 1995г. № 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств";

Приказ Министерства финансов Свердловской области от 1 марта 2021 г. N 66 "Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов в Министерстве финансов Свердловской области" ;

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010г. № 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 Министерства финансов Российской Федерации от 06 декабря 2010г. № 162н "Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению";

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010г. № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

Приказ Минфина РФ от 20 марта 2003 г. N 26н "О порядке введения в действие приказа Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2002 г. N 127н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

Приказ Министерства финансов Свердловской области от 21 августа 2023 г. N 384 "Об утверждении Порядка учета бюджетных обязательств получателей средств областного бюджета Министерством финансов Свердловской области";

Приказ Минфина России от 28 декабря 2017 г. N 259н "Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления";

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015г. № 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 Федерального казначейства от 17 октября 2016г. № 21н "О порядке открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства";

Областного закона Свердловской области от 10 декабря 2005г № 116-ОЗ "О размере вознаграждения, причитающегося приемным родителям, и мерах социальной поддержки, предоставляемых приемной семье, в Свердловской области";

Постановление Правительства Свердловской области от 6 октября 2022 г. N 665-ПП "Об утверждении Порядка исчисления денежного содержания государственных гражданских служащих Свердловской области и признании утратившим силу постановления Правительства Свердловской области от 09.08.2011 N 1049-ПП "Об утверждении Порядка исчисления денежного содержания государственного гражданского служащего Свердловской области";

Постановление Правительства Свердловской области от 26 декабря 2012г. № 1533-ПП "Об утверждении порядков согласования распоряжения государственным имуществом Свердловской области, закрепленным на праве оперативного управления за государственными учреждениями Свердловской области, и совершения ими сделок в случаях, когда федеральным законодательством предусмотрено получение согласия собственника имущества государственного учреждения Свердловской области на совершение сделок";

Постановление Правительства Свердловской области от 27 декабря 2022 г. N 920-ПП "Об утверждении Положения о списании объектов движимого имущества и объектов недвижимости, находящихся в государственной собственности Свердловской области";

Указ Губернатора Свердловской области от 12 марта 2013г. №129-УГ «Об утверждении Порядка учета и хранения знаков отличия Свердловской области, нагрудных знаков к почетным званиям Свердловской области, их дубликатов и муляжей, удостоверений к знакам отличия Свердловской области и нагрудным знакам к почетным званиям Свердловской области»;

Приказ Министерства финансов Свердловской области от 1 марта 2021 г. N 65 "Об утверждении Порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств областного бюджета и оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет бюджетных ассигнований по источникам финансирования дефицита областного бюджета" (с изменениями и дополнениями).
2) знание правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений судов Российской Федерации по вопросам бюджетной политики и иных вопросов относящихся к сфере деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей государственного гражданского служащего.

3) знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам, относящимся к сфере деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей государственного гражданского служащего. 

Знание иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

16. В сфере  организационного  и  документационного обеспечения системы  государственного управления и государственной гражданской службы государственный гражданский служащий должен знать:
 
1) Указ Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;


2) Регламент Правительства Свердловской области;


3) Регламент Управления, Служебный распорядок Управления, Инструкцию по делопроизводству в Управлении, настоящий должностной регламент;


4) порядок работы с документами, типовые сроки исполнения документов.


17.   Иные  профессионально-функциональные  знания  должны  включать знания:


1) основные направления и приоритеты государственной политики в сфере социальной защиты населения и в сфере государственного управления в части организации и обеспечения деятельности Управления как исполнительного органа государственной власти;
        
3) принципы, порядок, требования и формы планирования, организации и проведения проверок по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции отдела, оформления результатов проверок и осуществления контроля за устранением нарушений, основных прав и обязанностей должностных лиц при  проведении проверок;


4) нормативная правовая деятельность: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; предмет и методы правового регулирования; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;


5) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;


6) понятие бюджетной системы Российской Федерации;


7) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;


8) понятие и виды бюджетной отчетности;

9) понятие и состав бюджетной классификации, и порядок ее применения;

10) понятие и состав регистров бюджетного учета;

11) понятие устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации;

12) основы кассового исполнения бюджетов бюджетной системы;

13) формы и порядок проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения и анализа статистических данных по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции государственного гражданского служащего.

      
14) концепции государственного управления, ориентированного на постоянное совершенствование удовлетворения потребностей клиента на основе непрерывного изучения клинтского опыта (клиентоцентричность)., принципов и стандартов клиентоцентричности в деятельности государственных органов.

18.  Государственный гражданский служащий должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

1) организации и проведения мониторинга применения законодательства; разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов; практического применения нормативных правовых актов;

2) реализации государственных (социальных) программ, в том числе региональных государственных программ, по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции государственного служащего; координации и организации взаимодействия участников (соисполнителей) программ;
3) оперативного принятия и реализации управленческих решений; анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; подчинения тактических целей и задач стратегическим; разработки плана конкретных действий;

4) планирования, проведения и оформления плановых и внеплановых проверок (обследований);

5) исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

6) работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, работать с бюджетной отчетностью;

7) организации и осуществления ведения бюджетного (бухгалтерского) учета;
8) составлением отчетности и проведением анализа об исполнении бюджета бюджетной системы Российской Федерации.


9)  формирования и ведения реестров, регистров в автоматизированных программных продуктах;

      10) 
подготовки методических рекомендаций, разъяснений; подготовки аналитических, информационных и других материалов;
       11) 
организации сбора, обработки и анализа статистической информации и отчетности.
3.  Должностные обязанности

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные, координирующие, контролирующие, аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом и  Управлением.

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».


Исполнение  должностных  обязанностей  государственного гражданского служащего связано с использованием    сведений, составляющих государственную тайну.

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 

1) исполнять полномочия получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации;

2) осуществлять бухгалтерский учет в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской федерации. Инструкциями по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и других нормативных правовых актов;
3) осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых Договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой расходов, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

4) осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденной смете доходов и расходов Управления, по бюджетным средствам с учетом понесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств (документов) и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

5) вести своевременно расчеты, возникающие в процессе исполнения сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами;

6) вести учет доходов и расходов по средствам, полученным во временное распоряжение (за счет внебюджетных источников);

7) осуществлять аналитический учет ассигнований и фактических расходов получателя бюджетных средств;

8) осуществлять аналитический учет ассигнований, объемов финансирования и кассовых расходов;

9) осуществлять учет по банковским операциям;
10) проводить инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

11) представлять в установленном порядке и предусмотренные сроки бухгалтерскую отчетность по расходованию средств областного и федерального бюджетов;

12) составлять смету расходов, а также расчетов на содержание аппарата Управления;

13) организовывать взаимодействие с другими отделами Управления, 

14) составлять годовые и текущие планы работы отдела и контролировать их выполнение;

15) осуществлять контроль за сроками предоставления отчетов;

16) подготавливать совместно с другими отделами Управления, а в отдельных случаях самостоятельно, для начальника Управления аналитические и справочные материалы по расходованию средств и исполнению мероприятий социальной политики;

17) принимать участие в проведении в установленном законодательством порядке торгов, в разработке конкурсной документации, государственного контракта на размещение заказов на поставку товаров, оказания услуг, выполнение работ для государственных нужд в установленной сфере деятельности, в том числе для обеспечения нужд Управления;

18) запрашивать и получать в установленном порядке от организаций сведения необходимые для расширения вопросов, входящих в компетенцию бухгалтерского учета;

19) исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий за исключением незаконных;
20) принимать участие во всех мероприятиях, проводимых Управлением;

21) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных полномочий;
22) разрабатывать и осуществлять совместно с другими отделами Управления мероприятия на обеспечение соблюдения законности в системе социальной защиты населения, принимать меры к предупреждению нарушений действующего законодательства, разрабатывать соответствующие мероприятия по устранению выявленных недостатков и нарушений по ведению бухгалтерского учета и финансово-хозяйственной деятельности;

24) информировать отдел бюджетной политики и экономического анализа Министерства социальной политики Свердловской области о результатах рассмотрения дела в суде, о наличии оснований для обжалования судебного акта в течение 2 дней после вынесения (принятия) судебного акта в окончательной форме. При наличии оснований для обжалования судебного акта информировать о результатах обжалования не позднее 15 дней со дня вступления судебного акта в законную силу;

25) исполнять требования по своевременной и полной передаче информаций о начислениях в ГИС ГМП.
26) подготовка аналитических материалов, планов, отчетов, справок по направлениям деятельности отдела;


27) ведение необходимых журналов и подшивок по своему участку работы в соответствии с установленными требованиями;


28) уведомление начальника Управления о текущем состоянии дел в отделе и ситуациях, требующих вмешательства и принятия соответствующих мер;


29) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;


30) исполнение обязанностей, ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных  Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


31) уведомление начальника Управления о фактах обращения в целях склонения государственного гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений;


32)  обеспечение (организация, координация и контроль) в пределах компетенции государственного гражданского служащего:


внедрения и применения принципов и стандартов клиентоцентричности, повышения удовлетворенности внутренних и внешних клиентов услугами и сервисами по курируемым направлениям деятельности;


разработки и актуализации документации по внедрению и применению принципов и стандартов клиентоцентричности;


исполнения мероприятий, выполнения задач по достижению показателей, результатов и контрольных точек, предусмотренных планом мероприятий и иными документами по внедрению принципов и стандартов клиентоцентричности;


мониторинга исполнения плана мероприятий, выполнения задач по достижению показателей, результатов и контрольных точек, предусмотренных планом мероприятий и иными документами по внедрению принципов и стандартов клиентоцентричности.

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

22. В соответствии с замещаемой должностью 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;

5) рассматриваемым на заседаниях рабочих групп, созданных для решения возникших проблем в работе Управления, подведомственных учреждениях;

6) истребования материалов и консультаций у сотрудников Управления, подведомственных учреждений, иных организаций, необходимых для выполнения порученных заданий;

7) определения способов, методов и форм исполнения поручений, заданий, документов с учетом резолюции непосредственного руководителя;

8) оказания консультативной помощи работникам Управления, подведомственных учреждений;

9) проверки соблюдения требований к оформлению документов и, при необходимости, возврата документов на переоформление.


23. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах своих полномочий  государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

1) применения законодательства Российской Федерации и Свердловской области;

2) исполнения поручений Министерства социальной политики Свердловской области, начальника Управления, заместителя начальника;

3) исполнения поручений, заданий и документов, поступивших на исполнение;

4) подготовки и выполнения планов работы Управления, предложений в планы работы;

5) подготовки информационных и аналитических материалов, отчетов по компетенции;

6) взаимодействия со структурными подразделениями Министерства, органами местного самоуправления, управлениями социальной политики, подведомственными учреждениями;

7) обеспечения своевременного и в установленном порядке подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов Управления;

8) разъяснения заявителю о праве обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции;

9) информирования непосредственного руководителя о выявленных нарушениях законодательства;

10) планирования своих действий для достижения поставленных задач;

11) 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


24. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе принимать участие в подготовке 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;

       
25. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан принимать участие в подготовке 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, курирующего отдела;

4) рассмотрения обращений органов государственной власти, граждан и организаций, протестов, представлений, требований и иных запросов органов прокуратуры, правоохранительных органов, контрольно-надзорных органов;

подготовки информационных, аналитических материалов для Управления
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений

26. 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, поручениями Губернатора Свердловской области, Регламентом Управления, требованиями Инструкции по делопроизводству Управления, настоящим должностным регламентом, поручениями Министра, Первого заместителя Министра, Заместителя Министра, курирующего отдел, начальника Управления.

Порядок рассмотрения обращений граждан предусмотрен Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и главой 7 Административного регламента Управления.

27. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 24 и 25 настоящего должностного регламента, также определяются в соответствии с: 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.2015 № 675 «О порядке осуществления контроля за соблюдением требований, предусмотренных частью 2.1 статьи 13 и частью 6 статьи 14 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Областным законом от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;

постановлением Правительства Свердловской области от 30.08.2016 № 595-ПП «Об утверждении Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического развития Свердловской области на 2016–2030 годы»;

постановлением Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 100-ПП «Об организации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Свердловской области»;

распоряжением Правительства Свердловской области от 17.05.2013 № 624-РП «Об утверждении инструкций по работе с документами в системе электронного документооборота исполнительных органов государственной власти Свердловской области»;

приказом Министерства социальной политики Свердловской области от 28.07.2016 № 437 «Об утверждении Порядка подготовки нормативных правовых актов Министерства социальной политики Свердловской области, их регистрации и хранения»;

Федеральным законом от 06.12.2011 г.  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»

Федеральным законом от 05.04.2013 г.  №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;     

Приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. N 34н"Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

Приказом Минфина РФ от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011 г. N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";

Регламентом Управления;

Инструкцией по делопроизводству.

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в  Управлении социальной политики, 

иных государственных органах, другими гражданами, а также 

с организациями

28.  Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в Управлении, иных государственных органах, а также с организациями и 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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с:

1) Кодексом этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания, утвержденным приказом Минтруда России от 31.12.2013 № 792;

2) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ;

3) Регламентом Управления;

4) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 

5) настоящим должностным регламентом.

29. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, указанных в пункте 17 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 Управления и отдела;

2) руководителями отделов Управления  в части сбора информации, запроса и направления информационных, аналитических материалов, справочных данных и иной информации, контроля за исполнением поручений, проведения контрольных мероприятий и проверок;

3) государственными гражданскими служащими иных 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;

4) гражданами и организациями в части сбора информации, рассмотрения обращений, запросов, заявлений.

30. 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 (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций

31. 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
32. 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 и Управлением  задач, сложности выполняемой им деятельности, ее эффективности и результативности. 
33. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности оцениваются следующими показателями:


1) процессная деятельность:
     
показатель  соблюдения исполнительской дисциплины (соблюдение сроков и качества выполнения задач);
    
показатели  по  контрольной  (надзорной)  деятельности  (при наличии

соответствующих    должностных    обязанностей,  указанных  в  пункте  17 настоящего должностного регламента);
     
иные  показатели  эффективности  и результативности профессиональной служебной деятельности;
     
2)  проектная  деятельность (при наличии соответствующих должностных обязанностей, указанных в пункте 17 настоящего должностного регламента):
     
своевременность  прохождения  контрольных  точек  и исполнения задач проекта (соблюдение сроков);
     
качество  результатов  по  контрольным  точкам и исполнения задач по проекту;
     
соблюдение    методов  проектного  управления  (работа  в  команде);
     
достижение целей проекта;
    
достижение результатов проекта;
     
своевременность  реализации  проекта  (соблюдение  сроков достижения контрольных точек);
     
соблюдение бюджета проекта.

Согласовано:

Начальник Управления 
 __________________( Т.А.Чухарева)
 «____» _____________ 202___ года

Согласовано:

Начальник отдела семейной политики, социального обслуживания, учета  и отчетности 
___________________( Т.А. Колпакова)

«____» _____________ 202___ года

С должностным регламентом ознакомлен: 

__________              ____________   /_______________________/
     дата                              подпись            расшифровка подписи        
Ошибка! Число не может быть представлено в указанном формате.

