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Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта сектора правовой экспертизы муниципальных нормативных правовых актов отдела ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики Государственной службы Чувашской Республики 

по делам юстиции
 

I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики ведущего специалиста - эксперта отдела записи актов гражданского состояния Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – ведущий специалист-эксперт) учреждается в Государственной службе Чувашской Республики по делам юстиции (далее – Госслужба Чувашии по делам юстиции) с целью обеспечения деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции в соответствии с Положением об отделе.
1.2. В соответствии с подразделом 4 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «Ведущий специалист-эксперт» относится к категории «специалисты» старшей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 3-3-4-21.
1.3. Направление профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым государственный гражданский служащий Чувашской Республики (далее - гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: обеспечение финансовой деятельности государственного органа.
1.4. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий) регулирование бюджетной системы.

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: бюджетная политика в сфере государственного управления, государственной гражданской службы; организация составления и исполнения республиканского бюджета; ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности, кассовое обслуживание исполнения бюджетов.
1.6. Ведущий специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности руководителем Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – руководитель службы) и непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.7. В период отсутствия ведущего специалиста-эксперта его обязанности распределяются начальником отдела между работниками отдела.
 

II. Квалификационные требования 
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для должности ведущего специалиста-эксперта требования к стажу гражданской службы не предъявляются.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими базовыми знаниями и навыками:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; 

4) умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта должны включать:

1) общие умения:
умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен соответствовать нижеследующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь высшее экономическое образование, либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущем перечне профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в области законодательства Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей:

Конституции Российской Федерации;

Конституции Чувашской Республики;

           Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

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

            Закон Чувашской Республики от 12 апреля 2005 года № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

           Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 октября 2013 г. № 419 «О денежном содержании государственных гражданских служащих Чувашской Республики»;
           Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период»;

Закон Чувашской Республики «О республиканском бюджете Чувашской Республики на текущий финансовый год и на плановый период;

Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

Приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению».

Закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 256н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 257н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов», утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 259н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 260н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 N 274н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 N 275н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный Приказом Минфина России от 28.02.2018 N 37н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры», утвержденный Приказом Минфина России от 29.06.2018 N 145н;

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы», утвержденный Приказом Минфина России от 07.12.2018 N 256н;

Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 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»;

Методические указания по применению форм первичных учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями (Приложение N 5 к Приказу Минфина России от 30.03.2015 N 52н);

Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

Указание Банка России от 07.10.2013 N 3073-У «Об осуществлении наличных расчетов»;

Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49;

Инструкция о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденная Приказом Минфина России от 28.12.2010 N 191н;

 Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденный Приказом Минфина России от 06.06.2019 N 85н;

Порядок применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденный Приказом Минфина России от 29.11.2017 N 209н;
иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Чувашской Республики, методические материалы в сферах обработки персональных данных и использования средств, криптографической защиты информации и электронной подписи.

2.2.3. Иные профессиональные знания гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста - эксперта, должны включать:

знание роли и места бюджетной политики в системе финансовой политики государства;

знание сущности и целей бюджетной политики государства;

знание стратегических направлений развития бюджетной политики и бюджетной системы в Российской Федерации и Чувашской Республике;

знание методов реализации бюджетной политики в Российской Федерации и Чувашской Республике;

структуры и полномочий органов государственной власти;

основ организации труда, делопроизводства;

правил охраны труда и пожарной безопасности;

норм делового общения и правил делового этикета;

порядка работы со служебной информацией, в области информационно-коммуникационных технологий:

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

структуры и штата организации, ее профиля, специализации и перспектив развития;

порядок подготовки квартальных и годовых отчетов об исполнении федерального бюджета;

возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

служебного распорядка Госслужба Чувашии по делам юстиции;

порядок работы со служебной информацией;

правил охраны труда и пожарной безопасности.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта должен обладать следующими профессиональными умениями:

подготовки бюджетной отчетности;

экономически обоснованных бюджетных смет и расшифровок к ним; 

ежеквартального распределения бюджетных ассигнований и предложений о перемещении бюджетных ассигнований в течение года;

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

нормативных актов и служебных документов, регулирующих развитие соответствующей сферы деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

основ управления и организации труда;

норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

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

управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции;

подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

проведение инвентаризации денежных средств, денежных документов, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

 

III. Должностные обязанности 
3.1. Ведущий специалист-эксперт должен:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Госслужбе Чувашии по делам юстиции.

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Госслужбы Чувашии по делам юстиции ведущий специалист-эксперт исполняет следующие должностные обязанности:

3.2.1. Осуществляет администрирование доходов в республиканский бюджет Чувашской Республики по направлению деятельности отдела.

3.2.2. Отражает на счетах бухгалтерского учета операций по учету начисленных и поступивших сумм доходов республиканского бюджета Чувашской Республики, администратором которых является Госслужба Чувашии по делам юстиции.

3.2.3. Осуществляет проверку соответствия представленной и сформированной в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах (далее ГИС ГМП) информации о наличии сумм, платежей, являющихся источниками формирования доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации подлежащих уплате в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, и направляет информацию, необходимую для уплаты, в ГИС ГМП.

3.2.4. Систематизирует принятые к учету первичные документы и оформляет регистры бюджетного учета по соответствующим счетам.

3.2.5. Формирует журнал операций расчетов с подотчетными лицами, журнал дебиторов по доходам, журнал по прочим операциям.

3.2.6. Осуществляет анализ поступления доходов в республиканский бюджет Чувашской Республики.
3.2.7. Осуществляет контроль за расчетами по предъявленным счетам согласно заключенным государственным контрактам (договорам).

3.2.9. Осуществляет контроль за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
3.2.10. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции и подготавливает их к счетной обработке.
3.2.11. В установленном порядке осуществляет контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
3.2.12. Осуществляет работу по ведению номенклатуры дел отдела, сдаче документов в архив Госслужбы Чувашии по делам юстиции.
3.2.13. Участвует в составлении бюджетной сметы Госслужбы Чувашии по делам юстиции.
3.2.14. Участвует в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции.
3.2.15. Участвует в составлении и представлении в соответствующие государственные органы и организации квартальных и годовых финансовых и иных отчетов по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности.
3.2.16. Рассматривает письма, запросы, обращения, жалобы, заявления граждан, организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности, и готовит проекты ответов на них в сроки, установленные действующим законодательством.
3.2.17. Соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, противопожарной защиты и санитарии.
3.2.18. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий (за исключением незаконных).
3.2.19. Осуществляет иные обязанности в соответствии с возложенными на отдел функциями.
3.2.20. Осуществляет внутренний финансовый контроль финансово-хозяйственной деятельности Госслужба Чувашии по делам юстиции.
 

IV. Права
Ведущий специалист-эксперт имеет право на:

4.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, указанных в разделе 3 настоящего Регламента (далее – должностные обязанности), а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела, Госслужба Чувашии по делам юстиции.

4.2. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

4.3. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

4.4. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы Чувашской Республики, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

4.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков.

4.7. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов.

4.8. Защиту сведений о гражданском служащем.

4.9. Должностной рост на конкурсной основе.

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в установленном порядке.

4.11. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

4.12. Проведение по его заявлению служебной проверки.

4.13. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения.

4.14. Иные, предусмотренные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», права.

 

V. Ответственность
5.1. Ведущий специалист-эксперт несет предусмотренную законодательством ответственность за: 

неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством; 

разглашение служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

сохранность вверенного ему государством имущества, для исполнения своих должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине консультанта возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности, увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям
 

VI. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Ведущий специалист-эксперт в праве самостоятельно принимать решения по вопросам:

​  соответствующего ведения операций с безналичными денежными средствами;

​ применения бюджетной классификации при оформлении первичной документации;

​ визирования проектов документов внутреннего обращения.

6.2. Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

​ организации своевременных расчетов с поставщиками, подрядчиками, правильности отражения в бюджетном учете операций;

​ составления отчетов по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности.

 

VII. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Ведущий специалист-эксперт обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений Госслужбы Чувашии по делам юстиции, касающихся финансово-хозяйственных вопросов по осуществляемой деятельности.

7.2. Ведущий специалист-эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

 
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений определяются начальником отдела в соответствии с планами работы отдела и поручениями руководства Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

8.2. Процедуры подготовки и рассмотрения проектов решений определяются ведущим специалистом-экспертом в соответствии с регламентами Госслужбы Чувашии по делам юстиции, инструкцией по делопроизводству в Госслужбы Чувашии по делам юстиции и отражаются в плане работы отдела.

8.3. Порядок согласования и принятия решений устанавливается регламентами Госслужбы Чувашии по делам юстиции, инструкцией по делопроизводству в Госслужбы Чувашии по делам юстиции, указаниями начальника отдела.

 

IX. Порядок служебного взаимодействия ведущий специалист-эксперт
 в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками Госслужбы Чувашии по делам юстиции, иных государственных органов, гражданами и организациями
9.1. Ведущий специалист-эксперт при исполнении должностных обязанностей подчиняется начальнику отдела и выполняет его поручения.

9.2. Ведущий специалист-эксперт самостоятельно взаимодействует с работниками Госслужбы Чувашии по делам юстиции, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.

9.3. Ведущий специалист-эксперт незамедлительно доводит до сведения начальника отдела ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

9.4. Ведущий специалист-эксперт не вправе официально представлять Госслужбы Чувашии по делам юстиции без соответствующего поручения. При необходимости такового поручения ведущий специалист-эксперт обязан доложить об этом начальнику отдела.

9.5. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с регламентами Госслужбы Чувашии по делам юстиции, инструкцией по делопроизводству Госслужбы Чувашии по делам юстиции.
              X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Ведущий специалист-эксперт государственные услуги не оказывает
 
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
10.1. Эффективность и результативность исполнения ведущим специалистом-эксперт должностных обязанностей, поручений начальника отдела, заместителя руководителя, руководителя определяется начальником отдела.

10.2. Показателями эффективности и результативности являются:

​ своевременное и качественное выполнение работ в соответствии с планами работы отдела, поручениями начальника отдела, заместителя руководителя, руководителя;

​ сложность выполненных работ (комплексность; наличие аналитической части; изучение истории вопроса; необходимость привлечения работников других направлений; многовариантность; необходимость творческого подхода).

Начальник финансово-

экономического отдела
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