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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 заведующего сектором экспертно-аналитической работы Контрольно-счетной палаты Чувашской Республики

(с изменениями от 31.07.2014; 19.02.2015; 18.12.2017)
I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики «заведующий сектором экспертно-аналитической работы» (далее - заведующий сектором) учреждается в Контрольно-счетной палате Чувашской Республики (далее - Контрольно-счетная палата) в целях руководства работой сектора по обеспечению полномочий Контрольно-счетной палаты  при реализации экс​пертной и аналитической работы.

1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 6 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «заведующий сектором» относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 6-3-3-04.

1.3. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности приказом Контрольно-счетной палаты в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
1.4. Заведующий сектором подчиняется непосредственно заместителю предсе​дателя Контрольно-счетной палаты. Заведующему сектором подотчетны: консультант; главный специалист 1 разряда. В период отсутствия заведующего сектором его обязанности распределяются вышестоящим руководителем между работниками сектора экспертно-аналитической работы.

1.5. Заведующий сектором   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 заведующий сектором 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 конституци​онных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Россий​ской 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 служеб​ных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности примени​тельно к исполнению конкретных должностных обязанностей;
бюджетного процесса;
основ организации труда, делопроизводства;
служебного распорядка Контрольно-счетной палаты;
правил охраны груда и противопожарной безопасности;
организации прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;
аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей при​менения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопро​сов в области обеспечения информационной безопасности;
норм делового общения и правил делового этикета;
порядка работы со служебной информацией.
2.3.2.
Профессиональные навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности сектора экспертно-аналитической работы;
квалифицированного планирования работы;
практического применения нормативных правовых актов;
проведения анализа и обобщения информации;
взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправ​ления, организациями и гражданами;
эффективного планирования рабочего времени;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; ра​боты в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использо​вания графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;
выполнения поставленных руководством задач;
решения задач, требующих наличия аналитического мышления;
систематического повышения своей квалификации;
систематизации информации, работы со служебными документами,
подготовки деловой корреспонденции.
III. Должностные обязанности
3.1. Заведующий сектором 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 заведующий сектором:

3.2.1. Участвует в разработке проектов годового и текущих планов работы Кон​трольно-счетной палаты, обобщает их.
3.2.2. Участвует в проведении контроля за ходом исполнения республиканского бюджета Чувашской Республики, бюджетов Территориального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики и Дорожного фонда Чувашской Республики, в подготовке аналитической записки на отчеты об исполнении респуб​ликанского бюджета Чувашской Республики, бюджетов Территориального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики и Дорожного фонда Чувашской Республики за первый квартал, полугодие и девять месяцев теку​щего финансового года.
3.2.3. Участвует в проведении экспертизы проектов законов Чувашской Респуб​лики о республиканском бюджете Чувашской Республики на очередной финансовый год и плановый период; проектов законов Чувашской Республики о бюджете Терри​ториального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республи​ки на очередной финансовый год и плановый период.
3.2.4. Проводит экспертизу и дает заключения на проекты законов Чувашской Республики и нормативных правовых актов органов государственной власти Чу​вашской Республики (включая обоснованность финансово-экономических обосно​ваний) в части, касающейся расходных обязательств Чувашской Республики, а так​же государственных программ Чувашской Республики.
3.2.5. Проводит экспертизу и готовит заключения по проблемам бюджетно-финансовой политики и совершенствования бюджетного устройства и бюджетного процесса в Чувашской Республике.
3.2.6. Участвует в проведении внешней проверки годового отчета об исполнении республиканского бюджета Чувашской Республики и годового отчета об исполне​нии бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики, а также в проведении внешней проверки годовой бухгал​терской отчетности главных распорядителей бюджетных средств.
3.2.7. Участвует в организации и осуществлении контроля за законностью, ре​зультативностью (эффективностью и экономностью) использования средств респуб​ликанского бюджета Чувашской Республики, средств бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики и иных ис​точников, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.2.8. Участвует в проведении контроля за законностью, результативностью (эф​фективностью и экономностью) использования межбюджетных трансфертов, пре​доставленных из республиканского бюджета Чувашской Республики бюджетам му​ниципальных образований, расположенных на территории Чувашской Республики, а также проверке местных бюджетов в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации.
3.2.9. Участвует в подготовке информации о результатах проведенных кон​трольных и экспертно-аналитических мероприятий с целью их предоставления в Го​сударственный Совет Чувашской Республики и Главе Чувашской Республики.
3.2.10. Обеспечивает систематизированный анализ экспертно-аналитических и контрольных мероприятий, проведенных Контрольно-счетной палатой.
3.2.11. Участвует в подготовке проектов отчетов о деятельности Контрольно-счетной палаты, обобщает их.
3.2.12. Участвует в обеспечении функционирование программно-технических средств и внедрении новых информационных технологий в работе Контрольно-счетной палаты;
3.2.13. Участвует в подготовке материалов о деятельности Контрольно-счетной палаты для публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте.
3.2.14. Участвует в обеспечении работы и поддержки в актуальном состоянии официального сайта
Контрольно-счетной палаты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
IV. Права
4.1. Основные права заведующего сектором установлены статьей 14 Федерального закона.

4.2. Кроме того,  заведующий сектором имеет право: 

4.2.1. докладывать руководству обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;

4.2.2. вносить предложения заместителю председателя по совершенствованию работы сектора экспертно-аналитической работы и Контрольно-счетной палаты в целом;

4.2.3. участвовать в проведении плановых проверок результативности (эффективности и экономичности) использования средств республиканского бюджета Чувашской Республики;

4.2.4. запрашивать в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления и организаций необходимые материалы и информацию в целях реализации задач и функций заведующего сектором методологии контрольных мероприятий;
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. Заведующий сектором 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
В соответствии со своей компетенцией заведующий сектором принимает решения по:
6.1. Разработке или согласованию нормативных актов следующих наименова​ний:
6.1.1. Докладная записка (внутренняя) - документ, адресованный председателю Контрольно-счетной палаты, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя.
6.1.2. Предложение - разновидность докладной записки, содержащее перечень конкретных предложений по определенному вопросу.   
6.1.3. Пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основ​ному документу. Объяснительная записка - письменное изложение причины нару​шения трудовой дисциплины, невыполнение заданий, отступление от установлен​ных правил работы.
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией  заведующий сектором вправе или обязан  участвовать:

7.1. В разработке проектов годового и текущих планов работы Контрольно-счетной палаты, обобщает их.
7.2. В проведении контроля за ходом исполнения республиканского бюджета Чувашской Республики, бюджетов Территориального фонда обязательного меди​цинского страхования Чувашской Республики и Дорожного фонда Чувашской Рес​публики, в подготовке аналитической записки на отчеты об исполнении республи​канского бюджета Чувашской Республики, бюджетов Территориального фонда обя​зательного медицинского страхования Чувашской Республики и Дорожного фонда Чувашской Республики за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года.
7.3. В проведении экспертизы проектов законов Чувашской Республики о рес​публиканском бюджете Чувашской Республики на очередной финансовый год и плановый период; проектов законов Чувашской Республики о бюджете Территори​ального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики на очередной финансовый год и плановый период.
7.4. В проведении экспертизы и даче заключения на проекты законов Чуваш​ской Республики и нормативных правовых актов органов государственной власти Чувашской Республики (включая обоснованность финансово-экономических обос​нований) в части, касающейся расходных обязательств Чувашской Республики, а также государственных программ Чувашской Республики.
7.5. В проведении экспертизы и подготовке заключения по проблемам бюджет​но-финансовой политики и совершенствования бюджетного устройства и бюджет​ного процесса в Чувашской Республике.
7.6. В проведении внешней проверки годового отчета об исполнении республи​канского бюджета Чувашской Республики и годового отчета об исполнении бюдже​та Территориального фонда обязательного медицинского страхования Чувашской Республики, а также в проведении внешней проверки годовой бухгалтерской отчет​ности главных распорядителей бюджетных средств.
7.7. В организации и осуществлении контроля за законностью, результативно​стью (эффективностью и экономностью) использования средств республиканского бюджета Чувашской Республики, средств бюджета Территориального фонда обяза​тельного медицинского страхования Чувашской Республики и иных источников, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
7.8 В проведении контроля за законностью, результативностью (эффективно​стью и экономностью) использования межбюджетных трансфертов, предоставлен​ных из республиканского бюджета Чувашской Республики бюджетам муниципаль​ных образований, расположенных на территории Чувашской Республики, а также проверке местных бюджетов в случаях, установленных Бюджетным кодексом Рос​сийской Федерации.
7.9. В подготовке информации о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий с целью их предоставления в Государственный Совет Чувашской Республики и Главе Чувашской Республики.
7.10. В обеспечении систематизированного анализа экспертно-аналитических и контрольных мероприятий, проведенных Контрольно-счетной палатой.
7.11. В подготовке проектов отчетов о деятельности Контрольно-счетной пала​ты, обобщает их.
7.12. В обеспечении функционирование программно-технических средств и внедрении новых информационных технологий в работе Контрольно-счетной пала​ты;
7.13. В подготовке материалов о деятельности Контрольно-счетной палаты для публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте.
7.14. В обеспечении работы и поддержки в актуальном состоянии официально​го сайта Контрольно-счетной палаты в информационно-телекоммуникационной се​ти Интернет.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  данных решений
8.1. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с регламен​том, приказами и распоряжениями Контрольно-счетной палаты, а также в соответ​ствии с требованиями инструкции по делопроизводству Контрольно-счетной пала​ты.
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 заведующий сектором взаимодействует:

        9.1. С должностными лицами Контрольно-счетной палаты:   


        9.1.1. с заместителем председателя, аудиторами - по вопросам согласования заключений и иных совместных актов Контрольно-счетной палаты;       
9.1.2. с заместителем председателя, аудиторами, начальником отдела государственного финансового контроля, главным специалистом 1 разряда - главным бухгалтером, ведущим специалистом 3 разряда - по вопросам  разработки проектов годового и текущих планов работы Контрольно-счетной палаты;

9.1.3. с заместителем председателя, аудиторами, начальником отдела государственного финансового контроля, главным специалистом 1 разряда - главным бухгалтером, ведущим специалистом 3 разряда - по вопросам   подготовки проектов отчетов о деятельности Контрольно-счетной палаты;
        9.1.4. с сотрудниками отдела государственного финансового контроля - по вопросам организации, проведения контрольного мероприятия, оформления его результатов; 

9.1.5. с консультантом сектора экспертно-аналитической работы, с главным специалистом 1 разряда сектора экспертно-аналитической работы - по вопросам выполнения функций сектора экспертно-аналитической работы, установленных регламентом Контрольно-счетной палаты;

       9.1.6. главным специалистом 1 разряда - главным бухгалтером – по вопросам начисления и перечисления заработной платы, сдачи первичных документов, авансовых отчетов, справок и др.

        9.1.7. с ведущим специалистом 3 разряда - по вопросам регистрации документов, передачи документов на хранение в архив, ведения делопроизводства; по вопросам поступления на службу, ее прохождения и увольнения, оформления государственных пенсий.

        9.2. С другими государственными органами, организациями и гражданами  в соответствии с возложенными должностными обязанностями. 

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
10.1. Заведующий сектором не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заведующего сектором являются:
11.1. выполнение плановых мероприятий в установленные сроки;
11.2. результативность проведения контрольных мероприятий (выявление нарушений, недостатков, эффективность предложений по их устранению);
11.3. соблюдение регламента Контрольно-счетной палаты;
11.4. соблюдение служебного поведения и служебного распорядка;
11.5. своевременное и качественное выполнение заданий (поручений) руководителя.
_______
