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	УТВЕРЖДАЮ

Министр семейной, демографической политики и социального благополучия

Ульяновской области 

___________________ Н.С.Исаева
«___» ______________2021 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного консультанта отдела планирования и государственных закупок департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного консультант отдела планирования и государственных закупок департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – 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 консультанта: «Регулирование бюджетной системы», «Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения, труда и программ государственной занятости населения».
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности главного консультанта «Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения, труда и программ государственной занятости населения».
1.4. Главный консультант назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерство) в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. 

1.5. Главный консультант непосредственно подчиняется – начальнику отдела планирования и государственных закупок (далее - начальник отдела).

1.6. Главный консультант не оказывает государственные услуги.
2. Квалификационные требования для замещения 

должности главного консультанта
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 высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей
и направлениях подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

2.2.2. Наличие профессиональных знаний:

в сфере законодательства:

Бюджетный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федеральный закон от 28.12.2013 N 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» (по направлению профессиональной деятельности); 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 
«О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 
Закон Ульяновской области от 06.11.2014 № 174-ЗО «О регулировании некоторых вопросов в сфере социального обслуживания населения на территории Ульяновской области» (по направлению профессиональной деятельности); 
общие вопросы в сфере обеспечения информационной безопасности; 

понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; 

основные направления государственной политики в сфере социальной защиты населения; 

основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений; 

бюджетная система Российской Федерации; 

бюджетное регулирование и его основные методы; 

понятие и цели бюджетной политики; 

понятие и состав бюджетной классификации; 

правила юридической техники формирования нормативных правовых актов. 
И иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ульяновской области касающиеся деятельности отдела.

2.2.3. Наличие профессиональных умений:

взаимодействия с другими государственными органами, а также 
с органами местного самоуправления, иными органами и организациями;

нормотворческой деятельности; 

подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне.

2.2.4. Наличие функциональных знаний:
основных направлений и приоритетов бюджетной политики в сфере социальной политики; 
порядка проведения ревизий и проверок.
2.2.5. Наличие функциональных умений:

проведения мониторинга статистических отчётов учреждений социального обслуживания;

проведения ревизий и служебных проверок, принятия мер по совершенствованию организации исполнения законодательства.
3. Должностные обязанности главного консультанта
3.1. Главный консультант:
принимает участие в составлении и формировании проекта бюджета по областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области на текущий финансовый год и на плановый период;
согласовывает контрольные цифры проекта бюджета по областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области на текущий финансовый год и на плановый период;
доводит контрольные цифры бюджета до областных государственных автономных и бюджетных учреждений социального обслуживания населения Ульяновской области на текущий финансовый год и на плановый период;
формирует в установленном порядке бюджетные ассигнования на финансовое обеспечение расходов;

осуществляет контроль за формированием планов финансово-хозяйственной деятельности с прилагаемыми расчётами плановых показателей на очередной финансовый год на основании доведённых объёмов государственных заданий областных государственных автономных и бюджетных учреждений социального обслуживания населения Ульяновской области;
проводит анализ исполнения субсидий областными государственными автономными и бюджетными учреждениями социального обслуживания населения Ульяновской области на финансовое обеспечение выполнения государственного задания и на иные цели;

даёт разъяснения, рекомендации и указания областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области по вопросам разработки и ведения планов финансово-хозяйственной деятельности;
контролирует и согласовывает изменения планов финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с утверждёнными объёмами государственных заданий областных государственных автономных и бюджетных учреждений социального обслуживания населения Ульяновской области в программе «АЦК-Планирование»;
осуществляет контроль за соблюдением установленных лимитов и нормативов;

организует работу по рассмотрению финансово-экономических обоснований для предоставления субсидий на иные цели областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области;
готовит информацию к проведению заседания комиссии по рассмотрению финансово-экономических обоснований для предоставления субсидий на иные цели из областного бюджета Ульяновской области областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области;

разрабатывает и готовит на утверждение подушевые нормативы финансирования социальных услуг и производит расчёт тарифов 
на социальные услуги, предоставляемые в форме социального обслуживания на дому, в стационарной и полустационарной формах социального обслуживания;

организует работу по предоставлению компенсации поставщику социальных услуг, включённому в реестр поставщиков социальных услуг, 
но не участвующему в выполнении государственного задания (заказа), стоимости социальных услуг, предоставленных гражданам, в соответствии с регистром получателей социальных услуг и индивидуальной программой предоставления социальных услуг;

отвечает на обращения областных государственных автономных и бюджетных учреждений социального обслуживания населения Ульяновской области;

участвует в подготовке нормативных актов по вопросам деятельности отдела;

участвует в подготовке и проведении семинаров, занятий и совещаний со специалистами областных государственных автономных и бюджетных учреждений социального обслуживания населения Ульяновской области;

оказывает методическую, консультативную и практическую помощь областным государственным автономным и бюджетным учреждениям социального обслуживания населения Ульяновской области в пределах своей компетенции;
участвует в подготовке отчётности в установленные сроки и по установленным формам;
участвует в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции;
осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии с картой внутреннего финансового контроля;

выполняет иные служебные поручения непосредственного руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, Положением о Министерстве.
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 Стандарт ведения телефонных разговоров.
3.4. Главный консультант обязан осуществлять наставничество 
в соответствии с решением представителя нанимателя. 
4. Права главного консультанта
Главный консультант вправе:

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

принимать участие в совещаниях по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела;

вносить предложения заместителю директора департамента – начальнику отдела по совершенствованию работы отдела и департамента, конструктивные предложения по оптимизации деятельности подразделения, предлагать новые пути решения существующих задач;

вести служебную переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
докладывать начальнику отдела планирования и государственных закупок департамента финансов обо всех выявленных недостатках 
в работе в пределах своей компетенции;

получать в пределах своей компетенции от исполнительных органов государственной власти Ульяновской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области, общественных объединений и иных организаций информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, Ульяновской области, локальными нормативно-правовыми актами.
5. Ответственность главного консультанта
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 главный консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. При исполнении должностных обязанностей главный консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
проверки правильности, достоверности и качества предоставляемой информации по вопросам, отнесённым к компетенции подразделения и при необходимости возврата их на доработку и переоформление;

выбора метода выполнения поручений;

переадресации документов другому исполнителю;

подготовки и согласования запросов по роду деятельности, направленных на решение основных задач;

проведения разъяснительной и консультационной работы;
уведомления вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

запроса информации и документов, находящихся в распоряжении структурных подразделений Министерства, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
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;
реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

организации учёта и хранения переданных ему на исполнение документов и обращений граждан;

согласования, визирования или отклонения проектов документов в пределах своей компетенции;

проверки в установленном порядке полномочий заявителя;
организации исполнения порученных заданий;

организации исполнения соответствующего документа или направления его исполнителю;

передачи в соответствующие подразделения информации о выявленных нарушениях законодательства
уведомления вышестоящего руководителя о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения;
проставления визы на представленных документах.

7. Перечень вопросов, по которым главный консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений
7.1. Главный консультант в соответствии со своей компетенцией вправе вносить предложения руководству Министерства по роду своей деятельности, касающиеся курируемой отрасли.
7.2. Главный консультант т 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 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 Указом Губернатора 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 консультанта с гражданскими служащими Министерства, представительными и исполнительными органами государственной власти Ульяновской области, муниципальными служащими, а также другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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 служебной деятельности 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).

	
	
	М.И. Бакуева

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Директор департамента финансов
«Согласовано»

	
	
	О.Д.Фадейчева

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Исполняющий обязанности директора 
Департамента методологии и нормотворчества
Лист ознакомления с должностным регламентом
главного консультанта отдела планирования и государственных закупок 
департамента финансов
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата,

№ акта о назначении
	Дата ознаком-ления
	Подпись
	Дата,

№ акта об увольнении
	Приме-чания

	1


	Друмова Елена Валерьевна 

	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	


Примечание. Оригинал должностного регламента с листом ознакомления хранится в кадровой службе. Гражданскому служащему, назначенному на соответствующую должность, выдаётся заверенный экземпляр должностного регламента в качестве приложения к служебному контракту. Также заверенный экземпляр должностного регламента выдаётся руководителю соответствующего структурного подразделения для текущей работы.
