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	УТВЕРЖДЕН
приказом Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики
от 30 декабря 2013 г. № 21 


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность ведущего специалиста 3 разряда 
Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики
(с изменениями от 31.07.2014; 19.02.2015; 01.07.2016; 25.12.2017)
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики ведущий специалист 3 разряда (далее – должность ведущий специалист 3 разряда) учреждается в Контрольно-счетной палате Чувашской Республики (далее - Контрольно-счетная палата) в целях обеспечения полномочий Контрольно-счетной палаты при реализации кадровой политики, а также обеспечения деятельности Контрольно-счетной палаты материально-техническими ресурсами.
1.2. В соответствии с подразделом 4 раздела 6 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «ведущий специалист 3 разряда» относится к категории «обеспечивающие специалисты» ведущей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 6-4-3-12.

1.3. Ведущий специалист 3 разряда назначается на должность и освобождается от должности приказом Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

1.4. Ведущий специалист 3 разряда подчиняется непосредственно председателю Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики (далее – Председатель). В период отсутствия ведущего специалиста 3 разряда его обязанности исполняет гражданский служащий, замещающий должность в Контрольно-счетной палате, на которого указанные обязанности возложены приказом Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики.

1.5. Ведущий специалист 3 разряда в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Законом Чувашской Республики «О Контрольно-счетной палате Чувашской Республики», законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Регламентом Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики, Служебным распорядком Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики, иными локальными нормативными актами Контрольно-счетной палаты и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, к образованию, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту работы по специальности, направлению подготовки

К должности ведущий специалист 3 разряда устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. К стажу государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки требования не предъявляются.
2.3. Требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.3.1. Профессиональные знания: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации; Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

основ бюджетного процесса; 

основ организации труда, делопроизводства;

служебного распорядка Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики;

правил охраны труда и противопожарной безопасности;

организации прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;

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

порядка работы со служебной информацией.
2.3.2. Профессиональные навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, документационному, хозяйственному обеспечению деятельности Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики; 

практического применения нормативных правовых актов;

эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

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

выполнения поставленных руководством задач;

систематического повышения своей квалификации;

систематизации информации, работы со служебными документами, подготовки деловых писем;

организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами;

эффективного сотрудничества с коллегами;

квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.  

III. Должностные обязанности
3.1. Ведущий специалист 3 разряда должен: 
Исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее Федеральный закон);

соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьями 18, 20 и 201 Федерального закона и статьями 8 и 81, 9, 11, 12 и 123 Федерального закона «О противодействии коррупции»;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате Чувашской Республики.

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики ведущий специалист 3 разряда:
3.2.1. осуществляет подготовку проектов нормативных актов Контрольно-счетной палаты, 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 Контрольно-счетной палаты;

3.2.2. ведет трудовые книжки гражданских служащих;

3.2.3. ведет личные дела гражданских служащих;

3.2.4. ведет реестр гражданских служащих в Контрольно-счетной палате;

3.2.5. осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений гражданских служащих;

3.2.6. принимает участие в организации и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

3.2.7. принимает участие в организации и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих;

3.2.8. принимает участие в организации и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов гражданских служащих;

3.2.9. обеспечивает заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;

3.2.10. организует проведение профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих;

3.2.11. обеспечивает формирование кадрового резерва, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.2.12. осуществляет проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
3.2.13. проводит работу по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;
3.2.14. ведет складской учет материальных ценностей;

3.2.15. формирует заявки на материально-техническое обеспечение деятельности Контрольно-счетной палаты;

3.2.16. осуществляет прием, хранение и выдачу материальных ценностей;

3.2.17.  принимает и отправляет документы по электронной почте;
3.2.18. организует ведение делопроизводства в Контрольно-счетной палате;
3.2.19. обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению. Осуществляет работы по регистрации, учету и хранению документов текущего делопроизводства. Организует и ведет работу по учету и хранению законченных делопроизводством дел и документов по подготовке и передаче их в архив в соответствии с действующими правилами; 

3.2.20. осуществляет контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением, представляет информацию о ходе исполнения документов Председателю;

3.2.21. обеспечивает печатание и размножение служебных документов по поручению Председателя;

3.2.22. участвует в подготовке созываемых руководством совещаний и организует их техническое обслуживание;

3.2.23. принимает меры по обеспечению Контрольно-счетной палаты необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также инвентарем, техническими средствами управленческого труда.
3.2.24. обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими Чувашской Республики, замещающими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате (далее – государственными гражданскими служащими), ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

3.2.25. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе в Контрольно-счетной палате;

3.2.26. обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате Чувашской Республики и урегулированию конфликта интересов;

3.2.27. оказывает государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", а также с уведомлением председателя Контрольно-счетной палаты, органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.2.28. обеспечивает реализацию государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять председателя Контрольно-счетной палаты, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

3.2.29. осуществляет правовое просвещение государственных гражданских служащих по вопросам, входящим в компетенцию;

3.2.30. участвует в проведении служебных проверок;

3.2.31.  участвует в проведении проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, и государственными гражданскими служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чувашской Республики, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению;
3.2.32. участвует в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Контрольно-счетной палаты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечении предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования;
3.2.33. осуществляет подготовку проектов нормативных актов Контрольно-счетной палаты о противодействии коррупции;

3.2.34. осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

3.2.35. проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, и государственными гражданскими служащими, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Чувашской Республики трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.2.36. участвует в проведении проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Чувашской Республики трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
IV. Права
4.1.Основные права ведущего специалиста 3 разряда установлены статьей 14 Федерального закона.

4.2. Кроме того, ведущий специалист 3 разряда имеет право:

4.2.1. докладывать Председателю обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;
4.2.2. вносить предложения руководству по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей;
4.2.3. в пределах установленных должностных обязанностей и по поручению Председателя представлять интересы Контрольно-счетной палаты в других органах, организациях и учреждениях;
4.2.4. принимать участие в подготовке и проведении совещаний и других организационных мероприятий Контрольно-счетной палаты в пределах своей компетенции;
4.2.5. получать доступ к информационным ресурсам справочно-правовой информации, необходимой для осуществления полномочий («КонсультантПлюс», «Гарант» и др.).

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

5.1. Ведущий специалист 3 разряда несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

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

разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.
5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.
VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист 3 разряда вправе самостоятельно:

6.1.1. проверять документы методом визуального контроля, методом сравнения;

6.1.2. отказывать в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке;

6.1.3. оказывать помощь в исправлении представленных документов;
         6.1.4. уведомлять вышестоящего руководителя, для принятия им соответствующего решения;

         6.1.5. запрашивать недостающие документы.

         6.2. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист 3 разряда обязан самостоятельно:


6.2.1. регистрировать поступившие документы;

         6.2.2. принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

         6.2.3. заверять копии документов;

         6.2.4. исполнять соответствующие документы;

         6.2.5. визировать документы, поступившие в порядке согласования;

         6.2.6. вносить записи в трудовые книжки.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


7.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист 3 разряда вправе:
         7.1.1. вносить предложения при разработке:

- должностных регламентов, 
- регламента комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате и урегулированию конфликтов интересов,  
- регламента конкурсной комиссии Контрольно-счетной палаты по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате;

- Регламента Контрольно-счетной палаты, 
- Служебного распорядка, 
- Кодекса этики и служебного поведения гражданских служащих Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате,
- положения о порядке изготовления, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков, 
- положения об архиве Контрольно-счетной палаты,

- положения о комиссии по вопросам исчисления стажа государственной гражданской службы, 
- положения об аттестационной комиссии Контрольно-счетной палаты, 
- положения об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Контрольно-счетной палате,
- иных нормативных документов;

7.1.2. вносить предложения при составлении:

- планов работы Контрольно-счетной палаты,
- графика отпусков,
- иных нормативных документов.

         7.2. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист 3 разряда обязан:
        7.2.1. готовить проекты приказов и иных нормативных документов по кадровой работе, по организации воинского учета граждан, по организации делопроизводства в Контрольно-счетной палате; 
        7.2.2. готовить информацию в пределах своей компетенции для издания приказов и составления отчетов;

        7.2.3. готовить информацию об исполнении документов, находящихся на контроле.   
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Регламентом, приказами и распоряжениями Контрольно-счетной палаты, а также в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству Контрольно-счетной палаты.
IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями


В связи с исполнением своих должностных обязанностей ведущий специалист 3 разряда взаимодействует:

        9.1. С должностными лицами Контрольно-счетной палаты:   


        9.1.1. с главным специалистом 1 разряда – главным бухгалтером, по передаче документов для ведения бухгалтерского учета: 
- табеля учета рабочего времени;

- ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения;

- книги учета материальных ценностей;

- сведений о работнике для внесения данных в бухгалтерскую программу для ведения учета и др.;

        9.1.2. с консультантом – по  согласованию и проведению правовой экспертизы проектов нормативных актов Контрольно-счетной палаты;   
        9.1.3. с главным специалистом 1 разряда - по вопросам системного администрирования и сопровождения программно-технических комплексов, используемых при выполнении должностных обязанностей;

        9.1.4. со всеми сотрудниками - по вопросам подготовки, согласования проектов и регистрации документов, передачи документов исполнителям, ведению делопроизводства; по вопросам поступления на службу, ее прохождения и увольнения, оформления государственных пенсий.
        9.2. С другими государственными органами, организациями в соответствии с возложенными должностными обязанностями. 

9.3. С гражданами – по вопросам поступления на гражданскую службу, организации приема у Председателя.
X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа

10.1. Ведущий специалист 3 разряда не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста 3 разряда являются:

11.1. выполнение плановых мероприятий в установленные сроки;

11.2. осуществление контроля за соблюдением служащими инструкции по делопроизводству;

11.3. соблюдение регламента Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики;

11.4. соблюдение служебного поведения и служебного распорядка;

11.5. своевременное и качественное выполнение заданий (поручений) руководителя.

_______
