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	Приложение № 

к Административному регламенту

территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области- Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 9 от 26 мая 2020 года №321 

 УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления                          

социальной политики №9

______________Е.С.Алемасова «____»_______________года

м.п

   


Должностной регламент

ведущего специалиста 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 ведущего специалиста 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 старшей группе должностей государственной  гражданской службы Свердловской области категории «специалисты».
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Свердловской области (далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: осуществление кадровой работы в Управлении и организация мероприятий по ее совершенствованию.
         4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: осуществление кадровой работы в Управлении.
    5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: 
1) формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы, кадрового резерва и его эффективного использования, обеспечение должностного роста государственных гражданских служащих;

2) организация ведения и хранения кадровой документации и делопроизводства отдела государственной службы и кадров;
3) 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;
4) 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;
5) 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. 

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 отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики либо лицу, исполняющему его обязанности. 
     9. В период временного отсутствия государственного гражданского служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики.

    10. На государственного гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности ведущего специалиста, специалиста 1 категории отдела учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики.
11.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 – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9.
2. Квалификационные требования

12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлению подготовки профессионального образования «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление» 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. 
14. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15.07.2005 № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» требования к стажу работы государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы Российской Федерации иных видов) государственного гражданского служащего не установлены.
15. 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»;
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 №9;

Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области -Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №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;

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;

соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

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

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»; 

Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы); 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
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 16 февраля 2005 года № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;
Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 года № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»;
Указ
Губернатора
Свердловской
области
от
22.10.2012
№
832-УГ

«Об утверждении Положения об установлении формы и порядка ведения, учета и хранения документов, подтверждающих профессиональную служебную деятельность государственных гражданских служащих Свердловской области»;

Указ Губернатора Свердловской области от 25 февраля 2013 №91-УГ «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей государственных учреждений Свердловской области, и руководителями государственных учреждений Свердловской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
Указ Губернатора Свердловской области от 11 октября 2013 №515-УГ
«Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Свердловской области, государственных гражданских служащих Свердловской области и членов их семей на официальных сайтах государственных органов Свердловской области и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования»;
Указ Губернатора Свердловской области от 22 мая 2015 №222-УГ
«Об утверждении Положения о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Свердловской области, и государственными гражданскими служащими Свердловской области сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
	         Указ Губернатора Свердловской области от 14.11.2019 № 588-УГ "Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Свердловской области, и государственными гражданскими служащими Свердловской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской области требований к служебному поведению»;



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 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2013 г. № 1276-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области "Развитие кадровой политики в системе государственного и муниципального управления Свердловской области до 2024 года»;
      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»; 

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

17.Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) основные технологии кадровой работы, отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала;
2) понятие кадровой стратегии и кадровой политики государственного органа: цели, задачи, формы; 
3) государственные программы Российской Федерации; 

4) структуру и ключевые положения должностного регламента; основы планирования и организации работы по подготовке резерва управленческих кадров; 

5) процедура ходатайствования о награждении; 

6) процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

7) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок.
18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

в сфере управленческой деятельности, в том числе планирования и проектной деятельности, владения приёмами выстраивания межличностных отношений, стимулирования достижения результатов, контроля выполнения поставленных задач, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе;

адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникающих проблем;

эффективного планирования служебного времени; редактирования документов на высоком стилистическом уровне; 

эффективной работы с государственными информационными системами управления исполнительных органов государственной власти;

умениями в сфере управления персоналом, менеджмента;

подготовки методических рекомендаций, разъяснений, аналитических, информационных и других материалов;

определения оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;

ведения кадровой работы, кадрового делопроизводства, трудовых книжек;

оценки коррупционных рисков, выявления факторов конфликта интересов; разрешения конфликтных ситуаций.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

государственного гражданского служащего за неисполнение

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные,  аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом учета и отчетности, информационно-правового обеспечения и кадровой политики. 
20. 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».

21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 

1) формирует кадровый состав для замещения должностей гражданской службы;

 2) организует подготовку проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;

 3) ведет учет, хранение и выдача трудовых книжек;

 4) ведет личные дела гражданских служащих;

 5) ведет реестр гражданских служащих в государственном органе;

 6) ведет личные карточки сотрудников Управления по формам Т-2ГС, Т-2;

 7) оформляет и выдает  решения на служебные командировки гражданских служащих;

8) организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих;

9) организует и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов гражданских служащих;

10) организует мероприятия по профессиональному развитию гражданских служащих, в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию;

11) обеспечивает формирование кадрового резерва, организует  работу с кадровым резервом и его эффективное использование;

12) обеспечивает должностной рост гражданских служащих;

13) принимает участие в проведение служебных проверок;

14) принимает участие в  проверке сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими нормативными актами;

15) размещает на официальном сайте Управления  сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера сотрудников Управления, включенных в Перечень и членов их семей и иной информации, связанной с прохождением государственной гражданской службы;

16) оказывает гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о государственной службе;

17) подготавливает необходимые документы и материалы руководителю для присвоения классных чинов и специальных званий гражданских служащих;

18) организует работу по поощрению и награждению государственных служащих и работников Управления за безупречную и эффективную государственную службу;

19) ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графика отпусков;

20) организует взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

21) осуществляет контроль за соблюдением подчиненными государственными гражданскими служащими ограничений, запретов и обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции;

22) проводит работу по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

23) обеспечивает составление «СЗВ-ТД», в Управление Пенсионного фонда РФ;

 24) составляет отчеты ф. 1-ГС «Сведения о составе работников, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы, по полу, возрасту, стажу работы, образованию», 2-ГС (ГЗ), П-4(НЗ);

 25) подготавливает отчеты в АСУ ИОГВ СО;

         26) размещение в информационном ресурсе федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» информации о кадровом обеспечении Управления в следующих группах кадровых процедур:

 - реестр приказов; 

- организационно-штатная структура; 

- учет кадрового состава; 

- формирование кадрового состава; 

- прохождение государственной гражданской службы;

 - государственные гарантии государственных гражданских служащих; 

- подготовка документов для включения в резервы; - просмотр участников резерва; 

- статистика и анализ;

 - администрирование;

27) размещение в программе 1С кадры информации по кадровому составу.

       28)  исполнение иных должностных обязанностей, связанных с осуществлением задач и функций отдела, по поручению начальника отдела,  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) в установленном порядке вносить предложения начальнику отдела, в том числе по поощрению, награждению, применению дисциплинарных взысканий, назначению на должность и освобождению от должности, определению размера премии;

        7) 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 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).
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) своевременного формирования реестров и отчетности в АСУ ИОГВ в соответствии с нормативными правовыми актами Свердловской области;

7) применения в кадровой работе федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в порядке, определённом Правительством Российской Федерации;
8) обеспечения своевременного и в установленном порядке подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов Свердловской области, проектов правовых актов Управления;

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

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;
3) организации прохождения государственной гражданской службы и осуществления трудовой деятельности в управлении социальной политики;

4) формирования кадрового резерва Управления для замещения должностей;

5) проведения аттестации государственных гражданских служащих;

6) присвоения классных чинов государственных гражданских служащих;

7) профессионального развития государственных гражданских служащих;

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 – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области №9, требованиями Инструкции по делопроизводству территориального исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области  №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: 
Трудовой кодекс Российской Федерации; 

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»;
Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 03.03.2017 № 256 «О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указом Губернатора Свердловской области от 30.10.2009 № 968-УГ «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Свердловской области, и государственными гражданскими служащими Свердловской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской области требований к служебному поведению».
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 - Управлении социальной политики 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 должностных обязанностей государственный гражданский служащий не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
36. 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 бухгалтерского учета и отчетности, правового и информационного обеспечения задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.

37. 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.

38. 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.

Согласовано:

Начальник отдела учета и отчетности, 
информационно-правового обеспечения и кадровой политики 

___________________ (Л.Г.Плеханова)

«____» _____________ 20___ года

Согласовано:

Ведущий специалист отдела учета и отчетности,
 информационно-правового обеспечения и кадровой политики
___________________ (Л.В.Бородулина

    (подпись)                                          (расшифровка подписи)

«____» _____________ 20___года

С должностным регламентом ознакомлен: 

(____________)____ (_______________)              «____» _____________ 20___ года

             (подпись)                                 (расшифровка подписи)

(____________)____ (_______________)              «____» _____________ 20___ года

             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

(____________)____ (_______________)              «____» _____________ 20___ года

             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

(____________)____ (_______________)              «____» _____________ 20___ года

             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

