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	УТВЕРЖДАЮ
Министр семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области 

____________________Н.С.Исаева
________________________2021 г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного консультанта отдела бюджетного учёта, отчётности и финансового обеспечения расходных обязательств департамента финансов 
Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного консультанта отдела бюджетного учёта, отчётности и финансового обеспечения расходных обязательств департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – главный консультант) в соответствии с Законом Ульяновской области от 19.12.2006 № 212-ЗО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области» относится к ведущей группе должностей категории «специалисты».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного консультанта: «Регулирование в сфере финансовой деятельности».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности главного консультанта: «Регулирование финансовой отчётности, финансовый анализ и контроль».
1.4. 
Главный консультант назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерство). 

1.5.
Главный консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела бюджетного учёта, отчётности и финансового обеспечения расходных обязательств департамента финансов (далее – начальник отдела).
1.6. 
Главный консультант не оказывает государственные услуги.

2. Квалификационные требования для замещения должности 
Для замещения должности главного консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования 

2.1.1. Наличие высшего образования.
2.1.2. Без предъявления требований к стажу.
2.1.3. Наличие базовых знаний:

государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Наличие базовых умений:

в области информационно-коммуникационных технологий; необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей (мыслить системно, планировать и рационально использовать служебное время, достигать результата, коммуницировать, работать в стрессовых условиях, совершенствовать свой профессиональный уровень).
2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования

2.2.1. Наличие профессиональных знаний:


в сфере законодательства:

Бюджетного кодекса Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

Трудового кодекса Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

Налогового кодекса Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 


Постановления Правительства РФ от 15 апреля 2014 г. N 296 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Социальная поддержка граждан»;


 Указа Президента РФ от 7 мая 2012 г. N 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»;


Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;


Положения Центрального банка Российской Федерации от 12 октября 2011 г. № 373-П «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации».
2.2.2. Наличие профессиональных умений:

ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими государственными органами, а также с органами местного самоуправления, иными органами и организациями; нормотворческой деятельности планирования работы; продуктивной деятельности в напряжённых условиях, в том числе быстрого переключения с анализа одного материала на анализ другого, не менее важного, материала; стимулирования достижения результатов; требовательности; публичного выступления, владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка с учётом функционально-стилистических особенностей языка нормативных правовых актов; владения конструктивной критикой с учётом мнения руководителей, коллег и подчинённых; пользования современной компьютерной и организационной техникой и соответствующими программными продуктами; систематического повышения уровня профессиональных знаний и навыков; подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

организации и осуществления ведения бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета; 

составления отчетности и проведения анализа об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, по операциям со средствами бюджетных и автономных учреждений. 


2.2.3. Наличие функциональных знаний:


обобщения практики применения методологии учета государственных финансов, федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, разработка форм и реквизитного состава документации, используемой в системе «Электронный бюджет», экспертиза унифицированных межведомственных и ведомственных форм финансовой, учетной и отчетной документации, входящей в состав нормативно-правовых актов;


требований к бухгалтерскому учету, в том числе бухгалтерской (финансовой) отчетности, а также создание правового механизма регулирования бухгалтерского учета;


порядка ведения бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями;


порядка составления, представления государственными (муниципальными) автономными учреждениями и государственными (муниципальными) бюджетными учреждениями;

показателей бюджетной классификации, по которым отражаются доходы и расходы;


управленческого и бухгалтерского учёта организаций, порядка проведения ревизий и проверок;

владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;


работы с документами;


планирования служебной деятельности;


системы регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);


применения законодательства о бухгалтерском учете.


2.2.4. Наличие функциональных умений:


в области ведения бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности; по осуществлению взаимодействия с Министерством финансов Ульяновской области в пределах компетенции отдела; Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Министерством здравоохранения Российской Федерации; 


взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований, организациями, а также должностными лицами и гражданами;
проведения мониторинга статистических отчётов учреждений социальной защиты;
изучения и внедрения положительного опыта работы органов соцтальной защиты других регионов;

владения навыками работы в автоматизированной системе «АЦК-Финансы» (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств);


проведения ревизий и служебных проверок, принятия мер по совершенствованию организации исполнения законодательства.
3. Должностные обязанности 
3.1. Главный консультант:

принимает участие в планировании работы отдела, , обеспечивает выполнение планов работы;
готовит предложения по подготовке проектов законодательных и нормативных документов на областном уровне по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
составляет кассовый план по расходам с помесячной детализацией в автоматизированной системе «АЦК-Финансы» на год (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств);
проводит корректировки кассового плана в соответствии с принимаемыми изменениями в Закон Ульяновской области «Об областном бюджете» (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств), на основании полученных предложений об изменении кассового плана государственных учреждений, территориальных управлений, соответствующих структурных подразделений Министерства (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств);
принимает оперативные меры по своевременному освоению финансовых средств, находящихся на лицевых счетах Министерства, территориального Департамента и государственных учреждений Министерства; ежедневно анализирует освоение выделенного финансирования, формирует информационный материал;
обеспечивает совместную работу с Министерством финансов Ульяновской области по финансированию из бюджетов всех уровней;
участвует в подготовке проекта соглашений между Правительством Ульяновской области и Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации на предоставление субсидий из федерального бюджета бюджету Ульяновской области в пределах компетенции отдела;
ежеквартально формирует заявку на перечисление субсидии из федерального бюджета на софинансирование  ежемесячной денежной выплаты на третьего и последующего ребёнка до достижения им возраста трёх лет на основе экономически обоснованных расчётов потребности;
ежемесячно направляет в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации отчёт об осуществлении расходов бюджета субъекта , источником финансового обеспечения которых является субсидия из федерального бюджета на софинансирование расходных обязательств субъекта, возникающих при назначении ежемесячной денежной выплаты, предусмотренной п.2 Указа Президента РФ от 7 мая 2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической политики РФ»;
анализирует поступившую от УОГКУ СЗН «Единый областной центр социальных выплат» информацию о потребности денежных средств для предоставления мер социальной поддержки граждан, предусмотренных  Постановлением Правительства Ульяновской области от 08.07.2020 №351-П           «О предоставлении отдельным категориям граждан меры социальной поддержки в форме денежной компенсации расходов, связанных с оплатой проезда до садовых или огородных земельных участков, расположенных в границах территории Ульяновской области»;
проводит анализ представленных отчётов о расходовании средств;
осуществляет подготовку предложений по формированию бюджета на основе прогнозных расчётов; 

проводит анализ соответствия потребности в финансировании отрасли с объёмом выделенных бюджетных ассигнований;
ежемесячно формирует заявку на доведение предельных объёмов финансирования в части субвенции на оплату жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан на основе экономически обоснованных расчётов потребности;
ежеквартально формирует заявку на финансовое обеспечение расходов бюджета субъекта Российской Федерации и бюджета г. Байконура, источником финансового обеспечения которых является субвенция из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура на оплату жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан;
ежемесячно направляет в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации отчёт об осуществлении расходов бюджета субъекта;
распределяет и производит финансирование средств федерального бюджета;
осуществляет аналитический учет поступивших и распределенных лимитов бюджетных обязательств и ассигнований, выделенных Министерству, как распорядителю средств федерального бюджета;
осуществляет контроль за движением бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств на счете распорядителя Министерства;
осуществляет анализ и обобщение информации от территориального Департамента Министерства, государственных учреждений социального обслуживания и государственных учреждений социальной защиты населения по изменению годового кассового плана, обеспечивает совместную работу со структурными подразделениями департамента финансов Министерства по финансированию из бюджетов всех уровней;
участвует в формировании сводных экономических отчётов, таблиц, справок по расходам Министерства в соответствии с разовыми и систематическими запросами органов исполнительной власти, правоохранительных органов и др. в пределах компетенции отдела;

разрабатывает технологические, методологические материалы, темы занятий по технической учебе со специалистами отдела;
оказывает консультативную помощь по вопросам финансирования, подготовки отчётов, заявок потребности денежных средств; 

участвует в плановых проверках территориального Департамента, государственных учреждений Министерства по вопросам финансирования, оформляет справки по результатам проверок, вносит предложения по устранению выявленных недостатков;
выполняет поручения, задания начальника отдела;
осуществляет работу с обращениями граждан в пределах своей компетенции;
не допускает нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств областного бюджета и государственного имущества;
соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
участвует в организации и проведении мероприятий по противодействию и профилактике коррупционных и иных правонарушений в структурных подразделениях Министерства и подведомственных учреждениях;
представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
бережёт государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
участвует в рассмотрении обращений граждан и подготовке ответов на обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ           «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также юридических лиц по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;
осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии с картой внутреннего финансового контроля;

соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе, другими федеральными законами и служебным распорядком Министерства.
3.2. Главный консультант обязан уведомлять Министра семейной, демографической политики  и социального благополучия Ульяновской области, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3.
Главный консультант в случаях, предусмотренных законодательством, обязан соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики сотрудников Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области и Стандарта ведения телефонных переговоров.

3.4. Главный консультант обязан осуществлять наставничество в соответствии с решением представителя нанимателя.

4. Права 

Главный консультант вправе:

не принимать к рассмотрению и исполнению материалы и документы, противоречащие законодательству;

вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, конструктивные предложения по оптимизации деятельности подразделения, предлагать новые пути решения существующих задач;

вести служебную переписку по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, Ульяновской области, локальными нормативно-правовыми актами;

получать в пределах своей компетенции от исполнительных органов государственной власти Ульяновской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность 
5.1. Главный консультант несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. При исполнении должностных обязанностей главный консультант вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам: 

выбора методов проверки, анализа документов;

внесения предложений начальнику отдела по переадресации документов другому исполнителю;

запроса недостающих документов;

6.2. При исполнении должностных обязанностей главный консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

фиксирования факта предоставления и получения документов;

проверки полноты и достоверности сведений, указанных в документах, соответствия предоставляемых документов требованиям законодательства;

уведомления вышестоящего руководителя о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения;
проставления визы на представленных документах;

передачи в соответствующие подразделения информации о выявленных нарушениях законодательства.
7. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.
 Главный консультант в соответствии со своей компетенцией вправе:

вносить предложения по роду своей деятельности.
7.2.
Главный консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать:

в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений касающихся курируемой отрасли;
в подготовке информации и участии в обсуждении проектов, по роду своей деятельности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 
согласования и принятия данных решений
Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Ульяновской области, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 19.01.2017 № 1/15-п, инструкцией по делопроизводству Правительства Ульяновской области, утверждённой постановлением Правительства Ульяновской области от 13.08.2018 № 81, Положением о Министерстве, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 16.11.2018 № 25/564-П «О Министерстве семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области» и настоящим должностным регламентом.

9. Порядок служебного взаимодействия в связи 
с исполнением должностных обязанностей

Взаимодействие главного консультанта с гражданскими служащими Министерства, представительными и исполнительными органами государственной власти Ульяновской области, а также другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885                              «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ                  «О государственной гражданской службы Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ульяновской области.

10. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного консультанта оценивается по следующим показателям:
выполняемый объём работы и интенсивность труда (количество разработанных нормативных правовых актов, проведённых мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела (департамента);

своевременность выполнения поручений и рассмотрения обращений граждан и организаций;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, грамотное составление документа, отсутствие стилистических, грамматических, орфографических и пунктуационных ошибок); 

профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами).
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