PAGE  
10

	
	УТВЕРЖДАЮ

Министр семейной, демографической политики и социального благополучия

Ульяновской области 

___________________ Н.С.Исаева
«___» ______________2021г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

референта 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 референт отдела планирования и государственных закупок департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерства)
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 референта: «Регулирование бюджетной системы», «Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения, труда и программ государственной занятости населения».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности референта «Бюджетное регулирование в сфере социального обеспечения, труда 
и программ государственной занятости населения».

1.4. Референт 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. Референт непосредственно подчиняется начальнику отдела планирования и государственных закупок (далее - начальник отдела).

1.6. Референт не оказывает государственные услуги.
2. Квалификационные требования для замещения 

должности референта
Для замещения должности референта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования 

2.1.1. Наличие высшего образования 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);

2.1.5. Наличие управленческих умений:

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.

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 направлений 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»; 

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

Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

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; 

публичного выступления; 

подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне.

2.2.4. Наличие функциональных знаний:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации 
и постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Ульяновской области, законов Ульяновской области, иных нормативных правовых актов Ульяновской области, Министерства, регулирующих вопросы в сфере экономики, планирования и финансирования расходов в социальной сфере, 
а также регулирующих вопросы государственной гражданской службы, применительно к исполнению должностных обязанностей указанных 
в настоящем должностном регламенте; структуры и полномочия органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области; форм 
и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией, организации работы 
по эффективному взаимодействию со структурными подразделениями Министерства с профилем деятельности, правил охраны труда 
и противопожарной безопасности, правил внутреннего служебного распорядка, правил делового этикета, основ делопроизводства (основ работы системы электронного документооборота), законодательства в области противодействия коррупции; приказов, методических указаний и инструкций Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации; организационно-правовых документов Министерства.
порядка применения бюджетной квалификации, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления
2.2.5. Наличие функциональных умений:

организации и проведения конференций, заседаний, Демографического Совета, совещаний, семинаров, выставок, а также конкурсов по различным направлениям профессиональной деятельности;

проведения ревизий и служебных проверок, принятия мер 
по совершенствованию организации исполнения законодательства; навыками организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков, проведения конкурсных мероприятий, принятия мер по совершенствованию организации исполнения законодательства, рассмотрения жалоб на действия (бездействие) заказчика.

3. Должностные обязанности референта
3.1. Референт:
формирует в установленном порядке бюджетные ассигнования 
на финансовое обеспечение расходов;

участвует в составлении ведомственной структуры бюджета 
в соответствии; с утверждённой бюджетной классификацией 
и направлениями расходов по отрасли «Социальная политика»;
участвует в формировании проекта бюджета Ульяновской области
 по определению потребности в финансировании на плановый период
 по отрасли  «Социальная политика»;

проводит анализ соответствия потребности в финансировании отрасли с объёмом выделенных бюджетных ассигнований;
участвует в составлении сводной бюджетной росписи в разрезе расходов и направлений (по областным и федеральным средствам; 
по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств; в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов) по отрасли «Социальная политика»;
участвует в осуществлении ведения бюджетной росписи, 
и проведении корректировок бюджетных назначений в соответствии 
с принимаемыми изменениями в Закон Ульяновской области «Об областном бюджете», постановления Правительства Ульяновской области «О внесении изменений в государственную программу Ульяновской области «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области» в разрезе смет расходов и направлений (по областным и федеральным средствам; по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств; в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов), доводит уведомления до бюджетополучателей по отрасли «Социальная политика»;
готовит предложения по внесению изменений в государственную программу Ульяновской области «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области», как на текущий финансовый год, так и на плановый период на основании представленных предложений соисполнителей;
готовит реестр расходных обязательств по отрасли «Социальная политика»;
подготавливает проекты нормативных документов по формированию проекта бюджета отрасли на будущий финансовый год;

в процессе реализации государственной программы Ульяновской области «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области» ведёт работу по согласованию с соисполнителями, 
в части исполняемых полномочий;
участвует в формировании ежеквартальных отчетов, годового отчёта 
о ходе реализации и оценке эффективности государственной программы «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области»
участвует в формировании пояснительного аналитического материала 
к расчётам-обоснованиям бюджетных проектировок при составлении 
и представлении проекта областного бюджета на планируемый период;
участвует в разработке план-графика реализации государственной программы в разрезе основных мероприятий и мероприятий государственной программы и входящих в ее состав подпрограмм, с указанием исполнителей, сроков реализации мероприятий объемов средств на реализацию государственной программы, значений целевых индикаторов и ожидаемого непосредственного результата реализации мероприятий с поквартальной разбивкой;

готовит внесение изменений в план-график реализации государственной программы, с согласованием соисполнителей;
участвует в разработке распоряжения об утверждении план-графика, 
о внесении изменений в него, с согласованием соисполнителей;
готовит предложения на основании представленных заявок 
и по поручению заместителя директора департамента – начальника отдела 
в Министерство финансов Ульяновской области для внесения изменений 
в бюджетные ассигнования бюджета Ульяновской области по отрасли «Социальная политика», проводит корректировки бюджетных назначений по бюджетным расходным обязательствам на основании полученных заявок государственных организаций, территориальных управлений, соответствующих структурных подразделений, доводит уведомления об изменении до бюджетополучателей;
производит сбор и обработку документов по формированию бюджета отраслей;

осуществляет контроль за соблюдением допустимого объёма корректировок бюджетных назначений по отрасли «Социальная политика»;

формирует и доводит до бюджетополучателей уточненную роспись бюджетных назначений в разрезе получателей и в соответствии 
с утверждённой сводной бюджетной росписью по соответствующим расходам и публичным нормативным обязательствам;

формирует сводный реестр проведенных изменений по бюджету 
на финансовый год в разрезе сводной бюджетной росписи и направлений
 (по областным и федеральным средствам; по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств; в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов);

готовит сводный материал для проведения мониторинга финансового менеджмента и направляет в Министерство финансов Ульяновской области;

составляет аналитические таблицы по исполнению бюджета в разрезе расходных обязательств по отрасли «Социальная политика»;
участвует в ежегодной подготовке изменений в государственную программу Ульяновской области «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области», при формировании проекта бюджета Ульяновской области;
принимает участие в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции 
по вопросам, относящимся к своей компетенции;
осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии 
с картой внутреннего финансового контроля;
участвует в подготовке и проведении семинаров, занятий 
и совещаний со специалистами подведомственных организаций;
оказывает методическую, консультативную и практическую помощь подведомственным организациям в пределах своей компетенции;
принимает участие в подготовке предложений по устранению нарушений, выявленных контролирующими органами по вопросам, относящимся к своей компетенции;
выполняет иные служебные поручения непосредственного руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, Положением о Министерстве.
3.2. Референт 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. Референт обязан соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики сотрудников Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области и Стандарт ведения телефонных разговоров.
3.4. Консультант обязан осуществлять наставничество 
в соответствии с решением представителя нанимателя. 
4. Права референта
Референт вправе:

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

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

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;

пользоваться в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющегося в распоряжении Министерства;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и законодательством Ульяновской области.

5. Ответственность референта
5.1. Референт несёт ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии 
с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым референт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

6.1. При исполнении должностных обязанностей референт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выбора методов проверки и анализа документов;

внесения предложений начальнику отдела по переадресации документов другому исполнителю;

запроса недостающих документов.

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

фиксирования факта предоставления и получения документов;

уведомления начальника отдела о выявленных нарушениях законодательства для принятия соответствующего решения;

проставления визы на представленных документах;

о передаче в соответствующие подразделения информации 
о выявленных нарушениях законодательства.

7. Перечень вопросов, по которым референт вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Референт в соответствии со своей компетенцией вправе вносить предложения руководству Министерства по роду своей деятельности, касающиеся курируемой отрасли.

7.2. Референт 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 

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 референта с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими, а также с 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 требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона 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 референта 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).

Заместитель директора департамента 

	
	
	М.И.Бакуева

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
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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. 

