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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

директора департамента финансов Министерства труда и социального 
развития Ульяновской области
I. Общие положения

1.1. Название и цель учреждения должности

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области директор департамента финансов (далее – директор департамента) Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – Министерство) учреждается в Министерстве с целью организации,  руководства  и контроля за работой по исполнению бюджетных полномочий при реализации государственной социальной политики в Ульяновской области.
1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области
Группа должности – главная.

Категория должности – руководители.
1.3. Порядок назначения и освобождения от должности

Директор департамента назначается и освобождается от должности распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.4. Непосредственная подчинённость

Директор департамента подчиняется заместителю Министра по экономике Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.5. В непосредственном подчинении директора департамента находятся:

- 36 (тридцать шесть) государственных гражданских служащих, в том числе  пять начальников отдела, семь главных консультантов, два консультанта, пятнадцать главных специалистов – экспертов, шесть ведущих специалистов- экспертов; 
- 5 (пять) специалистов, занимающих должности работников, не являющиеся должностями государственной гражданской службы, в том числе три главных специалиста, два ведущих специалиста.  
1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий

В период отсутствия директора департамента полномочия по данной должности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.7. Возможность совмещения должностей и функций

В соответствии с пунктом 2 статьи 14, статьи 30 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»: 

- гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов; 

- в случае служебной необходимости представитель нанимателя имеет право переводить гражданского служащего на срок до одного месяца на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы в том же государственном органе с оплатой труда по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже установленного ранее размера оплаты труда.

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия, для предотвращения несчастных случаев, временной приостановки профессиональной служебной деятельности по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения временно отсутствующего гражданского служащего. При этом гражданский служащий не может быть переведен на иную должность гражданской службы, противопоказанную ему по состоянию здоровья; 

- продолжительность перевода для замещения временно отсутствующего гражданского служащего не может превышать один месяц в течение календарного года. 

- по соглашению сторон служебного контракта представитель нанимателя вправе назначить гражданского служащего на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы, ранее замещаемую временно отсутствующим гражданским служащим, в том числе более высокой группы должностей, с установлением должностного оклада по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже должностного оклада по ранее замещаемой должности гражданской службы, выплатой установленных по временно замещаемой должности гражданской службы надбавок и предоставлением государственных социальных гарантий. 

II. Квалификационные требования и требования к личностным качествам

2.1. Требования, предъявляемые к образованию, к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности 

- высшее профессиональное образование;

- стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее четырёх лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
2.2. Требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков
Директор департамента должен обладать очень высоким уровнем знаний:

     - Конституции   Российской   Федерации,  федеральных  законов,  актов Президента   Российской   Федерации,   актов  Правительства  Российской Федерации,  иных  правовых  актов,  регулирующих отношения, связанные с гражданской службой;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ульяновской области в сфере экономики и финансов и иных связанных с ними отношений;

- законодательных, нормативных и нормативно-методических документов, касающиеся деятельности Министерства.
Директор департамента должен иметь высокий уровень владения навыками:

- работы с документами; 
- управления персоналом, организации и контроля деятельности подчинённых;
- системного подхода в решении задач, принятия управленческих решений, осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров, публичных вы​ступлений;

- владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка, общую грамотность;

- планирования служебной деятельности; 

- организационной и аналитической работы; 

- нормотворческой деятельности; 

- систематизации и подготовки информационных материалов; 

- консультирования; 

- работы на компьютере на уровне пользователя программ  Microsoft Office, Excel, Internet Explorer, с информационными правовыми системами "Гарант", "Кодекс", "Консультант Плюс"; 

- использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники.

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам
Должность директора департамента предполагает наличие следующих личностных качеств:

- способность определять объём работы и пути, методы, ресурсы для ее выполнения;

- стремление к решению поставленных задач и ответственность за качество и результаты своей работы и работы Департамента;

- умение последовательно мыслить;

- владение навыками разрешения конфликтов;

- способность к самоанализу, умение быстро и адекватно реагировать на изменения ситуации, адаптироваться к изменениям внешней среды;

- стремление к профессиональному развитию (расширение зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, навыков) и применению его результатов  на практике и поддерживать и инициировать обучение среди подчинённых;

- умение создавать и поддерживать надлежащий климат в коллективе;

- способность к самостоятельной работе при подготовке итоговых материалов;

- инициативность,  умение предлагать новые пути решения существующих задач;
· способность ставить общие интересы выше собственных, работать на общий результат;

· чёткость и оперативность в выполнении поставленных задач;

-  ответственность за порученный участок работы;
- готовность брать на себя ответственность за действия подчинённых.

III. Должностные обязанности

3.1. Директор департамента осуществляет свою работу в соответствии с планом работы департамента, Министерства и поручениями вышестоящего руководства.
3.2. Директор департамента:
           - организует планирование работы департамента, контролирует исполнение сотрудниками департамента должностных обязанностей;
- организует и контролирует работу по выполнению задач, полномочий и функций, возложенных на департамент в соответствии с положением о нём;
- организует и контролирует работу по составлению проекта бюджета отрасли на соответствующий период; 
- организует работу по ведению бюджетного учёта, обеспечение единой учётной политики в системе социальной защиты населения Ульяновской области в соответствии с действующим законодательством;

- организует и контролирует работу по организации проведения кассовых операций по исполнению областного, федерального бюджетов по отрасли в соответствии с принятыми федеральными и региональными законами, по обеспечению исполнения принятых расходных обязательств и целевым использованием выделенных средств;
- организует и контролирует работу по формированию и размещению заказа на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства;


- организует работу по проведению последующего контроля за правильностью документального оформления хозяйственных операций, достоверностью отчётности о результатах финансово-хозяйственной деятельности государственных учреждений,  областных государственных учреждений и территориальных управлений;
- организует и контролирует разработку (или участие в разработке) и осуществляет контроль за выполнением областных и ведомственных целевых программ (или отдельных разделов программ),  связанных с направлениями деятельности департамента; 
- организует и контролирует подготовку проектов законов и иных нормативных правовых актов по вопросам, отнесённым к компетенции департамента;

- обеспечивает своевременное составление и представление достоверной информации о результатах деятельности департамента;

· осуществляет контроль за соблюдением сроков подготовки документов, справок, информационных материалов;

  - отчитывается перед Министром труда и социального развития Ульяновской области по результатам собственной служебной деятельности и деятельности департамента;


обеспечивает организационно-методическое, консультационное и информационное обеспечение по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

· участвует в конференциях, заседаниях и совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

· проводит инструктивные совещания по вопросам организации работы департамента;

· рассматривает в пределах своей компетенции обращения граждан, работодателей, организаций и принимает по ним решения;
  - участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых директор департамента включён в соответствии с правовым актом Ульяновской области или направлен вышестоящим руководителем;

· организует и обеспечивает исполнение поручений, полученных от Министра и заместителя Министра  по экономике Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
IV. Права

Директор департамента в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей имеет право:

- пользоваться правами, предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2004 №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Ульяновской области от 30.11.2004 № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области:
-  безвозмездно запрашивать в установленном порядке и получать от руководителей и иных должностных лиц структурных подразделений Министерства труда и социального развития Ульяновской области, а также организаций и учреждений необходимую для выполнения своих должностных обязанностей информацию;

- пользоваться имеющимися в Министерстве труда и социального развития Ульяновской области статистическими и другими материалами по вопросам, входящим в его компетенцию;

-  вносить предложения руководству по улучшению работы в руководимом им департаменте труда и в Министерстве труда и социального развития Ульяновской области;

- привлекать, с согласия руководителей структурных подразделений Министерства труда и социального развития Ульяновской области, работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для осуществления мероприятий, проводимых департаментом в соответствии с возложенными на него функциями;

- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства труда и социального развития Ульяновской области при обсуждении на них вопросов, касающихся работы департамента; 

- подготавливать, подписывать и направлять инструктивные, методические и информационные документы;

- знакомиться с проектами решений Министра труда и социального развития Ульяновской области, касающимися деятельности возглавляемого им департамента;
- вносить на рассмотрение Министра труда и социального развития Ульяновской области, предложения по улучшению деятельности возглавляемого департамента;

- контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий сотрудниками отдела;
- осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений;

- подписывать (визировать) документы в пределах своей компетенции;
- вносить руководству  предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;
- требовать от своего руководителя  оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение законодательства, служебного распорядка Министерства, директор департамента может быть подвергнут дисциплинарному взысканию в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе. 

5.2. Устанавливаются следующие виды ответственности директора департамента:
- дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей (за исключением незаконных); 

- за нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, учреждений, организаций; 

- материальная ответственность за порчу государственного имущества; 

- административная ответственность за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; за разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера. 

VI. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1. Директор департамента вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

- выбор метода организации и выполнения поставленных задач;

· отказ в приёме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом;

· запрос недостающих документов;

· высказывание своего мнения, в том числе заявление особого мнения в ка​честве члена комиссии и иного коллегиального органа на заседаниях такого органа;

· участие в обсуждении проектов, внесение предложений по проектам нормативных правовых документов по вопросам, отнесённым к компетенции департамента;

· проверка поступающих в департамент документов и при необходи​мости возвращение документов на доработку;

· выбор метода проверки документов;

· переадресация документов другому исполнителю;

· уведомление вышестоящего руководителя для принятия им соответ​ствующего решения;

· представление на рассмотрение Министру труда и социального развития Ульяновской области аналитических записок и предложений по вопросам финансовой.

            6.2. Перечень вопросов, по которым директор департамента обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

· организация деятельности департамента;

· осуществление контроля за своевременным исполнением поручений и резолюцией Министра и заместителя Министра труда и социального развития Ульяновской области по экономике, отнесённых к компетенции департамента;

· осуществление контроля за состоянием служебной дисциплины;

· организация учёта и хранения переданных ему на исполнение доку​ментов и материалов;

· визирование и подписание исходящих документов в пределах полномочий, определённых доверенностью Министра труда и социального развития Ульяновской области;

· распределение работы с документами и материалами между работ​никами департамента;

· согласование или отклонение проектов документов, которые были представлены работниками департамента;

· визирование проектов документов (решений), которые представили работники департамента в случае согласия с их содержанием;

· реализация полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;

· получение от работников департамента устных или письменных объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей;

· проведение совещаний по вопросам, входящим в компетенцию департамента;
· передача в соответствующие подразделения информации о выявленных нарушениях законодательства.

VII. Перечень вопросов, по которым директор департамента вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Директор департамента вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

- реализации Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора – Председателя Правительства Ульяновской области, Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам, относящимся к компетенции департамента;

· обеспечения взаимодействия с федеральными органами контроля и надзора и другими службами и ведомствами по вопросам, относящимся к компетенции департамента;

- разработки (или участия в разработке) и реализации областных (ведомственных) целевых программ (или отдельных разделов программ),  связанных с направлениями деятельности департамента;

7.2. Директор департамента обязан участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
- подготовки информации по финансово-экономическим вопросам, относящимся к деятельности Министерства;

- подготовки финансово-экономического обоснования к проектам нормативно-правовых актов;

- внесение предложений по проекту затрагивающих финансово-экономические вопросы.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 
данных решений
8.1. Подготовка проектов документов, управленческих и иных решений осуществляется директором департамента в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Правилами подготовки и издания правовых актов Правительства Ульяновской области.

8.2. Выполнение поручений осуществляется директором департамента в сроки, указанные в резолюции на документе, но не позже сроков, установленных Регламентом Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

8.3. Подготовка проектов нормативных правовых актов осуществляется директором департамента в сроки, установленные планами работы департамента и Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
IX. Порядок служебного взаимодействия 
директора департамента в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Служебное взаимодействие с Правительством области, исполнительными органами государственной власти Ульяновской области, гражданами и организация​ми, в связи с исполнением директора департамента должностных обязанностей, осуществляется в пределах полномочий, определённых должностным регламентом.

9.2. Взаимодействие с органами исполнительной власти и местного самоуправления осуществляется на уровне руководителей органов исполни​тельной власти, их заместителей, глав администраций муниципальных обра​зований, руководителей структурных подразделений и специалистов, в случае необходимости - на уровне Глав муниципальных образований.

9.3. Взаимодействие со структурными подразделениями Правительства Ульяновской области осуществляется на уровне руководителей структурных подразделений и специалистов.

9.4. Выходными документами взаимодействия являются:

- проекты законов Ульяновской области в сфере деятельности;

- проекты нормативных правовых актов Правительства Ульяновской области в сфере деятельности;

- заключения по проектам нормативных правовых актов Правительства Ульяновской области в сфере деятельности;

- соответствующие планы и программы с принятием решения по разработке и утверждению необходимых документов;

- аналитические справки, отчеты, доклады о состоянии социально-трудовой сферы Ульяновской области;

- письма, решения, рекомендации, методические указания.

 
X. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности гражданского служащего
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результатив​ности деятельности директора департамента:

· своевременность и качество выполнения поручений и решения по​ставленных перед департаментом задач;

· выполняемый департаментом объём работы, качество выполненной работы;

-
соблюдение дисциплины и служебного распорядка;

· соблюдение дисциплины и служебного распорядка сотрудниками департамента;

· заинтересованность в выполняемой работе, использование творче​ского подхода при решении поставленных задач;

· соответствие требованиям, предъявляемым к должности, знание смежных сфер, использование системного подхода в работе, владение совре​менными профессиональными технологиями, широта профессиональных зна​ний;

-
отсутствие от заинтересованных сторон дополнительных запросов;

-
своевременное представление качественных отчётов и аналитиче​ских материалов.
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