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	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель государственной службы

Чувашской Республики

по делам юстиции

_________ Д.М. Сержантов

«___» _____________ 20__ г.




Должностной регламент
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность начальника финансово - экономического отдела Государственной службы Чувашской Республики 

по делам юстиции
 
I. Общие положения 
1.1. Должность начальника финансово – экономического отдела Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – начальник отдела) 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 1 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «начальник отдела» относится к категории «руководители» главной группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 3-2-1-12.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий) регулирование бюджетной системы.

1.4. 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.

1.5. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности руководителем Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – руководитель службы) и непосредственно подчиняется ему.
1.6. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заведующий сектором финансирования финансово-экономического отдела. 
II. Квалификационные требования

К должности государственной гражданской службы Чувашской Республики начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
2.1.2. Для должности начальника отдела стаж гражданской службы составляет не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей гражданской службы главной группы должностей гражданской службы – не менее одного года стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ:

Конституции Российской Федерации;

федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
«О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, должны включать:

1) общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

2) управленческие умения:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:
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»;          
           Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
         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»;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

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 «Аренда», утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 258н;
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 «Отчет о движении денежных средств», утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 N 278н;
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 «Доходы», утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 N 32н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Влияние изменений курсов иностранных валют», утвержденный Приказом Минфина России от 30.05.2018 N 122н;
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 «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах», утвержденный Приказом Минфина России от 30.05.2018 N 124н;
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;
Методические рекомендации «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенные в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р;
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;
Указ Главы Чувашской Республики от 27 апреля 2015 г. № 62 «О Кодексе этики и служебного поведения лиц, замещающих государственные должности Чувашской Республики, назначение на которые осуществляется Главой Чувашской Республики»; 

Указ Главы Чувашской Республики от 27 апреля 2015 г. № 63 «О некоторых вопросах противодействия коррупции»; 
Указ Главы Чувашской Республики от 2 июня 2015 г. № 76 «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, при замещении которых государственным гражданским служащим Чувашской Республики 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»; 

Указ Главы Чувашской Республики от 8 июня 2015 г. № 79 «О требованиях к размещению и наполнению подразделов, посвященных вопросам противодействия коррупции, на Портале органов власти Чувашской Республики и официальных сайтах органов исполнительной власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 сентября 2005 г. № 224 «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых в составы аттестационной и конкурсной комиссий, образуемых органами исполнительной власти Чувашской Республики»; 
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 октября 2007 г. № 270 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания государственных гражданских служащих Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 марта 2009 г. № 67 «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска государственным гражданским служащим Чувашской Республики, имеющим ненормированный служебный день»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 3 сентября 2013 г. № 343 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Чувашской Республики»; 

           постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 ноября 2013 г. № 460 «Об оплате труда работников государственных органов Чувашской Республики, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чувашской Республики».
2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела должны включать:

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;

понятие и состав бюджетной классификации;

понятие и состав регистров бюджетного учета;

порядок подготовки квартальных и годовых отчетов об исполнении республиканского бюджета;

система оплаты труда государственных гражданских служащих
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета;

составление отчетности и проведение анализа об исполнении республиканского бюджета;

работать с бюджетной отчетностью.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

методы бюджетного планирования;

принципы бюджетного учета и отчетности;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

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

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;

проведение плановых и внеплановых документарных проверок.

 
 III. Должностные обязанности 
3.1. Начальник отдела 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;

соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной тайне.
3.2. Кроме того, исходя из задач и функций отдела начальник отдела:

3.2.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивая выполнение возложенных на отдел задач.

3.2.2. Обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими Чувашской Республики (далее – гражданский служащий) отдела Служебного распорядка Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

3.2.3.  Распределяет обязанности между работниками отдела.

3.2.4. Устанавливает круг вопросов работников отдела в соответствии с их должностными обязанностями. Дает поручения работникам отдела. Оценивает эффективность и результативность исполнения должностных обязанностей работниками отдела.

3.2.5. Обеспечивает формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции, его имущественном положении, доходах и расходах, законность, своевременность и правильность оформления документов, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, республиканский и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

3.2.6. Осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда, установлением должностных окладов работникам Госслужбы Чувашии по делам юстиции, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

3.2.7. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.2.8. Оказывает методическую помощь работникам Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

3.2.9. Вносит предложения руководству Госслужбы Чувашии по делам юстиции о структуре отдела, назначении на должность, перемещении и освобождении от должности работников отдела, премировании, поощрении и награждении работников отдела, о применении и снятии дисциплинарных взысканий.

3.2.10. Организовывает делопроизводство в отделе, отвечает перед руководством Госслужбы Чувашии по делам юстиции за качественное ведение работниками делопроизводства, сохранность документов, технических средств, соблюдение работниками нормативных актов Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

3.2.11. Принимает участие в составлении штатного расписания и штатной расстановки Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

3.2.12. Подписывает банковские документы с правом второй подписи.

3.2.13. Составляет письма о состоянии финансового отчета.

3.2.14. Составляет бюджетную смету Госслужбы Чувашии по делам юстиции и 
постатейный анализ сметы доходов и расходов средств.

3.2.15. Соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, противопожарной защиты и санитарии.

3.2.16. Соблюдает конфиденциальность служебной переписки, телефонных переговоров и иной служебной информации, не подлежащей разглашению в соответствии с законодательством, обеспечивает сохранность документов, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

3.2.17. Работает со сведениями, составляющими государственную тайну. 

3.2.18. Осуществляет работу по ведению номенклатуры дел отдела, сдаче 
документов в архив Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

3.2.19. Соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, 
противопожарной защиты и санитарии.

 3.2.20. Обеспечивает общую координацию деятельности отдела, осуществляет подготовку требуемой информации о результатах его работы, вносит предложения руководителю по совершенствованию и улучшению работы отдела.

3.2.21. Осуществляет внутренний финансовый контроль финансово-хозяйственной деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции.
3.2.22. Осуществляет:

внесение руководителю в установленном порядке письменных предложений, справок, проектов распоряжений, протокольных решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела для рассмотрения, наложения резолюций и принятия соответствующих решений;

своевременное формирование базы данных автоматизированной информационной системы управления и распоряжения государственным имуществом и муниципальным имуществом по направлениям деятельности отдела.

3.2.23. Контролирует поступление доходов в республиканский бюджет Чувашской Республики по направлениям деятельности отдела.

3.2.24. Осуществляет иные обязанности в пределах своих полномочий.

3.2.25. Готовит:

1) заключения, информации, аналитические справки и протокольные решения по финансовым вопросам и иным вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2) ежемесячное распределение бюджетных ассигнований;

3) предложения о перемещении бюджетных ассигнований в течение года;

4) положения, приказы, регулирующие вопросы оплаты труда работников 
Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

5) ответы на запросы государственных органов Российской Федерации 
и Чувашской Республики, а также хозяйственных обществ, организаций и граждан;

3.2.26. Участвует:

1) в разработке проектов законов Чувашской Республики и иных нормативных правовых актов, республиканских программ, решений органов государственной власти Чувашской Республики, нормативно-методических документов, распоряжений Госслужбы Чувашии по делам юстиции, регулирующих порядок и условия управления объектами республиканской собственности, реформирование организаций республиканской собственности, привлечение инвестиций;

2) в подготовке предложений по направлениям деятельности отдела;

3) в работе ревизионных комиссий хозяйствующих субъектов;

4) в работе комиссий или рабочих групп, созданных при Госслужбе Чувашии по делам юстиции или с участием в них представителей Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

3.2.27. Организует:

1) ведение бюджетного учета, составления, своевременного представления
 бюджетной, налоговой и статистической отчетности;

2) работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой
 дисциплины, сметы бюджетного учреждения, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

3) планирование бюджетных показателей для формирования бюджета Чувашской Республики по направлениям деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

4) своевременное выполнение обязательств по взаимоотношениям с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;

5) систематический анализ финансово-хозяйственной деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции с информированием руководителя;
6) работу по внедрению новых технологий обработки информации на персональных компьютерах, современных систем управления базами данных и лицензионных программных продуктов, координацию и контроль внедрения информационных систем и программных продуктов;

7) работу по бесперебойной и эффективной эксплуатации информационной вычислительной сети, компьютерно-коммуникационного оборудования, копировально-множительной техники;

8) мероприятия внутреннего финансового контроля и финансового менеджмента Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

9) своевременное формирование базы данных автоматизированной информационной системы управления и распоряжения государственным имуществом и муниципальным имуществом по направлениям деятельности отдела.

3.2.28. Контролирует поступление доходов в республиканский бюджет Чувашской Республики по направлениям деятельности отдела.

3.2.29. Исполняет поручения заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела, руководителя, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.2.30. Осуществляет действия, предусматривающие использование средств криптографической защиты информации и средств электронной подписи документов, при обмене информацией между Госслужбой Чувашии по делам юстиции и Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике, Минфином Чувашии, отделением Пенсионного Фонда по Чувашской Республике, Инспекцией ФНС России по г. Чебоксары, ПАО «Сбербанк».

3.2.31. При планировании закупок:

Рассматривает и согласовывает документацию о закупках для нужд Госслужбы Чувашии по делам юстиции, включая: заявку на определение поставщика (подрядчика, исполнителя), начальную (максимальную) цену контракта при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) для нужд Госслужбы Чувашии по делам юстиции, проект контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), техническое задание поставщикам (подрядчикам, исполнителям) при заключении государственных контрактов.

При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

согласовывает проекты контрактов;

участвует в организации включения в реестр контрактов, заключенных заказчиками, информации о контрактах, заключенных заказчиками.

осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям закона о контрактной системе;

участвует в организации включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.

При исполнении, изменении, расторжении контракта:

обеспечивает осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных законом о контрактной системе;

обеспечивает возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

осуществляет оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта.

3.2.32. Осуществляет иные обязанности в пределах своих полномочий.

  
IV. Права 
4.1 Основные права начальника отдела установлены статьей 14 Федераль​ного закона.

4.2. Кроме того, начальник отдела имеет право

участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела;

 по поручению руководителя проводить совещания и семинары по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с гражданскими служащими Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

направлять запросы и получать от министерств и ведомств республики, глав администрации городов и районов информационные материалы и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;

запрашивать от имени Госслужбы Чувашии по делам юстиции у органов исполнительной власти Чувашской Республики информацию о деятельности находящихся в их ведении предприятий и учреждений, а также отчетность представителей государства в органах управления хозяйственных обществ, являющихся сотрудниками этих республиканских органов;

визировать проекты приказов, распоряжений, иных документов правового характера, издаваемых Госслужбой Чувашии по делам юстиции; 

 вносить руководству предложения по улучшению организации работы отдела и совершенствованию структуры его управления, организации и осуществлению деятельности подведомственных организаций;

давать конкретные указания и распоряжения сотрудникам отдела и требовать отчета об их исполнении; 

требовать от сотрудников отдела выполнения текущих оперативных указаний, планов работы, соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для вы​пол​нения возложенных на отдел задач материалы от структурных подразделе​ний Госслужбы Чувашии по делам юстиции, аппаратов мировых судей;

использовать государственные системы связи и коммуникации;

вносить предложения руководителю по вопросам, входящим в компе​тенцию отдела;

вносить руководителю предложения о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания, взыскания за коррупционные правонарушения;

осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

    
V. Ответственность гражданского служащего 
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 
должностных обязанностей
5.1. Начальник отдела 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 государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им 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 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. Вопросы, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

самостоятельный выбор методов контроля при проведении проверок сведений о доходах, расходах и имуществе, принадлежащим сотрудникам и членам их семей (супругу (супруге), несовершеннолетним детям);

направление поручений руководителя работникам отдела.

6.2. Вопросы, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям;

планирование деятельности отдела на основе планов работы отдела;

исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

визирование проектов документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

консультирование лиц, замещающих должно​сти гражданской службы, иных граждан по вопро​сам, отнесенным к компетенции отдела.

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

Начальник отдела вправе и обязан участвовать в подготовке:

проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проектов нормативных актов, приказов Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в компетенцию Госслужбы Чувашии по делам юстиции и отдела.

 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений 
8.1. Начальник отдела осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование данных решений в соответствии с правилами делопроизводства в Госслужбе Чувашии по делам юстиции, регламентом внутренней организации деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции, порядком согласования проектов указов и распоряжений Главы Чувашской Республики и решений Кабинета Министров Чувашской Республики в следующем порядке и сроки:

8.1.1 по проектам нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела, подготавливает в установленный срок проект нормативного правового акта Чувашской Республики. Срок определяется в зависимости от сложности акта до пяти рабочих дней;

8.1.2 по проектам нормативных актов, приказов Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, входящим в компетенцию отдела подготавливает проект нормативного правового акта, проект приказа Госслужбы Чувашии по делам юстиции. Срок определяется в зависимости от сложности акта до трех рабочих дней.

 

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных 
обязанностей с гражданскими служащими
того же государственного органа, гражданскими 
служащими иных государственных органов, другими гражданами,
а также с организациями 
9.1. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:

готовит и представляет структурным подразделениям Госслужбы Чувашии по делам юстиции аналитические сведения, отчеты и информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

согласовывает со структурными подразделениями Госслужбы Чувашии по делам юстиции проекты нормативных актов Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

готовит предложения к проектам документов, находящимся в совместном исполнении с другими структурными подразделениями Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

9.2. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими иных государственных органов в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:

рассматривает проекты нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвует в работе комиссий и рабочих групп;

рассматривает и готовит проекты ответов на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции обращения государственных органов.

9.3. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:

рассматривает и готовит проекты ответов на поступившие в Госслужбы Чувашии по делам юстиции обращения граждан и организаций;

обеспечивает проведение консультаций граждан и организаций;

запрашивает в установленном порядке дополнительную информацию для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

 

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом
государственного органа
Начальник отдела государственные услуги не оказывает.

 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной     служебной деятельности гражданского служащего
11.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по:

количественным и качествен​ным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изу​ченных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.

11.2. Оценка осуществляется в соответствии с Положением о ежемесячном денежном поощрении государственных гражданских служащих Госслужбы Чувашии по делам юстиции.

Начальник финансово-

экономического отдела
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