ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника отдела правового обеспечения и кадровой работы Министерства финансов Республики Марий Эл
I. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Республики Марий Эл 
(далее - гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности в  Министерстве финансов Республики Марий Эл.
2. Должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл (далее - должность гражданской службы) начальник отдела правового обеспечения и кадровой работы Министерства финансов Республики Марий Эл (далее – начальник отдела) в соответствии 
с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, утвержденным Указом Президента Республики Марий Эл от 18 мая 2006 г. № 88, относится к главной группе должностей гражданской службы категории «руководители», регистрационный номер (код) должности 03-1-2-011. 
3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
регулирование бюджетной системы;
регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
осуществление бюджетных правоотношений;
регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы;
совершенствование мер по противодействию коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации приказом Министерства финансов Республики Марий Эл.
5. Гражданский служащий непосредственно подчиняется первому заместителю министра финансов Республики Марий Эл либо лицу, 
исполняющему его обязанности, а также подчиняется министру финансов Республики Марий Эл.
6. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела правового обеспечения и кадровой работы или на другого гражданского служащего в установленном порядке в соответствии 
с приказом Министерства финансов Республики Марий Эл.
На гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей в установленном порядке 
по иной должности гражданской службы в соответствии с приказом Министерства финансов Республики Марий Эл.
7. Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв на государственной гражданской службе, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

8. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать установленным квалификационным требованиям.
8.1. Базовые квалификационные требования.

8.1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.
8.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы 
не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки, установленным пунктом 8.2.1 настоящего должностного регламента. 

8.1.3. Наличие следующих базовых знаний и умений: 

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

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Конституции Республики Марий Эл;

Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
«О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»;

Закона Республики Марий Эл от 11 мая 2005 г. № 10-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Республики 
Марий Эл»;

3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

5) общие умения:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать и рационально использовать служебное время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) управленческие умения:
умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу и осуществлять контроль за ее выполнением;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

владение этикой делового общения.

8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности «Юриспруденция».
Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра 
с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки 
для замещения главных должностей гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

8.2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.10.2007 г. № 229-ФЗ 
«Об исполнительном производстве»;

Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 21.12.2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
Закон Республики Марий Эл от 06.07.2005 г. № 26-З 
«О межбюджетных отношениях в Республике Марий Эл»;

Закон Республики Марий Эл от 30.07.2007 г. № 42-З 
«О бюджетных правоотношениях в Республике Марий Эл»;

Закон Республики Марий Эл о республиканском бюджете Республики Марий Эл на очередной финансовый год и плановый период;

Постановление Правительства Российской Федерации 
от 26.02.2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
Постановление Правительства Республики Марий Эл 
от 24.07.2008 г. № 198 «О порядке представления местными администрациями документов и материалов, необходимых для подготовки заключения о соответствии требованиям бюджетного законодательства Российской Федерации проекта местного бюджета, внесенного в представительный орган муниципального образования»;
Постановление Правительства Республики Марий Эл
от 04.09.2009 г. № 204 «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Республики Марий Эл (проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл)».
8.2.3. Иные профессиональные знания включают:
подготовка нормативных правовых актов и распорядительных актов;
правила юридической техники формирования правовых актов;
рассмотрение обращений и прием граждан;
проблемы и перспективы развития государственной гражданской службы.
8.2.4. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными умениями:
анализ, прогнозирование и систематизация информации; 

анализ нормативно-правовой базы и практическое ее применение; 

базовый уровень владения Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
8.2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие проекта нормативно-правового акта, инструменты 
и этапы его разработки;

понятие, процедура рассмотрения обращения граждан;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.
8.2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными умениями:
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
подготовка методических материалов, рекомендаций, разъяснений по вопросам своей компетенции;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;
участие (представительство) в судебных заседаниях.
III. Должностные обязанности, права

и ответственность гражданского служащего

9. Основные права и обязанности гражданского служащего, 
а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Министерства финансов Республики Марий Эл и иными правовыми актами.

10. Начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности:
осуществляет непосредственное руководство и организует деятельность отдела правого обеспечения и кадровой работы Министерства финансов Республики Марий Эл (далее-министерство);

организует и координирует осуществление функций министерства в соответствии с Положением о министерстве, положением об отделе правового обеспечения и кадровой работы министерства (далее-отдел) 
и иными актами министерства, поручениями министра финансов Республики Марий Эл (далее-министр);

обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов правовых актов для представления Главе Республики Марий Эл 
и в Правительство Республики Марий Эл, а также других документов министерства;

обеспечивает рассмотрение поступивших в министерство обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них; обеспечивает рассмотрение обращений граждан 
и организаций; обеспечивает проведение мероприятий, связанных 
с прохождением государственной гражданской службы; в соответствии 
с законодательством и в пределах собственной компетенции проводит работу с подчиненными гражданскими служащими отдела по 
их воспитанию, профессиональному и должностному развитию; организует и участвует в работе с кадровым резервом министерства, определяет должностные обязанности гражданских служащих отдела; организует взаимодействие и взаимодействует по вопросам служебной компетенции с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными организациями, гражданами; анализирует вопросы эффективности и качества исполнения поставленных задач, 
а также состояние дел и практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам своей компетенции; 

в соответствии с решением министра организует и принимает участие в деятельности комиссий (рабочих групп и т.п.), образуемых 
в министерстве финансов организует и принимает участие 
в совещаниях, семинарах, конференциях и иных мероприятиях;

представляет, в пределах установленных полномочий, министерство в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, государственных органах Республики 
Марий Эл, органах местного самоуправления, комиссиях 
и коллегиальных органах; 

осуществляет правовое сопровождение отношений, связанных 
с размещением заказов для нужд министерства в соответствии 
с Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
осуществляет правовое сопровождение отношений, связанных 
с рассмотрением административных дел;
осуществляет размещение (опубликование) на официальном интернет-портале Республики Марий Эл нормативных правовых актов министерства; 

осуществляет подготовку заключений о соответствии требованиям бюджетного законодательства Российской Федерации проектов бюджетов муниципальных образований Республики Марий Эл;

осуществляет правовое сопровождение проектов законов, приказов, инструкций, положений и других актов правового характера, подготавливаемых в министерстве, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов, в том числе проекта закона Республики Марий Эл о республиканском бюджете на очередной финансовый год и внесению изменений и дополнений к нему;

разрабатывает положение об отделе, должностные регламенты 
на гражданских служащих, находящихся в его подчинении, при необходимости вносит в них коррективы;

вносит предложения о поощрении гражданских служащих отдела;

организует работу по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;

участвует в работе семинаров, практических конференций, коллегий проводимых министерствами и ведомствами;

обеспечивает методическое руководство правовой и кадровой работой в министерстве, разъяснение действующего законодательства 
и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям;

возглавляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, 
в том числе с кредитными организациями;

руководит подготовкой соответствующих материалов для передачи их следственным и судебным органам, принимает меры 
по возмещению ущерба, причиненного министерству или Республике Марий Эл;

обеспечивает информирование гражданских служащих 
и работников министерства о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами министерства нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности; 

готовит и предоставляет в установленном порядке годовой отчет 
о профессиональной служебной деятельности;

проходит обучение в системе дополнительного профессионального образования применительно к сфере профессиональной служебной деятельности.

Начальник отдела обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликтов интересов, в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры 
по предотвращению такого конфликта.

11. В пределах своей служебной компетенции гражданский служащий наделен следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей:
принимать управленческие решения в соответствии 
с должностными обязанностями;

по поручению министра: представлять министерство 
по отдельным вопросам сферы его деятельности, в том числе: представлять государственный орган в составе межведомственных комиссий (комитетов, групп и т.д.); участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций; руководить группой специалистов по одному из направлений его деятельности, 
в том числе: планировать, организовывать, регулировать 
и контролировать служебную деятельность участников указанной группы;

в соответствии с законодательством и в пределах предоставленных полномочий осуществлять контроль (проверку) деятельности других органов государственной власти, организаций по вопросам, относящимся к компетенции министерства и (или) отдела;

ходатайствовать о поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности других гражданских служащих отдела, давать оценку их профессиональной служебной деятельности;

привлекать при необходимости в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности министерства, научные и иные организации, ученых и специалистов;

знакомится, высказывать и письменно прилагать особое мнение 
по проектам нормативных актов, управленческим и иным решением, входящим в его служебную компетенцию;

представлять министру предложения о совершенствовании деятельности отдела;

сообщать министру о недостатках, выявленных при исполнении должностных обязанностей и вносить предложения по их устранению;

требовать от исполнителей доработки документов, исполненных 
с нарушением установленных норм и формы;

требовать от министра содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав;

подписывать все документальные материалы в пределах своих должностных обязанностей;

в пределах своей должностной компетенции требовать 
от исполнителей доработки документов, исполненных с нарушением установленных норм и форм.

12. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации 
и Республики Марий Эл; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 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 дачу неправомерных поручений подчиненному несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, несет персональную ответственность за организацию работы 
по профилактике коррупции в возглавляемом отделе.

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

14. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей служебной компетенцией:

14.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:
при реализации возложенных на него задач и функций, а также при реализации прав представителя, на основании выданных министром финансов Республики Марий Эл доверенностей, иных уполномочивающих документов;
определять приоритеты, сроки, способы, методы проведения экспертизы или проверки проектов нормативных актов и других документов, исполнения порученных заданий, находящихся 
в компетенции отдела, с учетом резолюции непосредственного или вышестоящего руководителя;

способа запроса, в пределах своей компетенции, информации, необходимой для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

определения структуры и содержания подготавливаемых документов, разрабатываемых в рамках исполнения должностных обязанностей, с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством.
14.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и (или) иные решения:
по вопросам организации учета и хранения переданных ему 
на исполнение документов;

о распределении работы с документами и материалами между гражданскими служащими отдела в соответствии с утвержденными должностными регламентами;

взаимодействия с гражданскими служащими и иными работниками государственных органов Республики Марий Эл, муниципальными служащими органов местного самоуправления, 
с должностными лицами иных учреждений и организаций и гражданами в пределах исполнения должностных обязанностей;
изучения переданных ему на исполнение документов и материалов и принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, готовить по ним экспертные заключения;
о представлении документов и материалов на согласование, подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу;
о подготовке в установленном порядке проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и других документов 
по вопросам, находящимся в сфере компетенции отдела;

принимает меры по согласованию подготовленных проектов нормативных правовых актов с органами исполнительной власти Республики Марий Эл и структурными подразделениями Администрации Главы Республики Марий Эл;
о подготовке проектов решений по результатам рассмотрения обращений граждан и организаций по вопросам, находящимся 
в компетенции отдела.

На основании выданной доверенности начальник отдела выступает представителем министерства в суде и совершает от его имени все процессуальные действия, в том числе он имеет право 
на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ 
от исковых требований и признания иска, изменение оснований или предмета иска, заключения мирового соглашения, соглашения 
по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, получение присужденных денежных средств и иного имущества.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать при подготовке 
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений

15. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей служебной компетенцией:

15.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:

при реализации полномочий в случае назначения его членом комиссии или иного коллегиального органа.
15.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:

в разработке проекта положения об отделе, внесение предложений, касающихся изменений и дополнений в указанное положение, предложений о совершенствовании деятельности отдела, 
в разработке должностных регламентов;

в подготовке проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и других документов, внесение в них изменений, признании утратившими силу, в связи с изменением законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл;

в визировании проектов рассмотренных нормативных правовых актов и иных документов, относящихся к компетенции отдела;
в подготовке аналитических и иных материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений

16. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность начальника отдела, осуществляются с учетом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

Инструкцией по делопроизводству в Министерстве финансов Республики Марий Эл, а также иными правовыми актами Министерства финансов Республики Марий Эл;

министром и заместителями министра финансов Республики Марий Эл.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Служебное взаимодействие в связи с исполнением должностных обязанностей строится на основе соблюдения требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Служебное взаимодействие с гражданами в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Служебное взаимодействие организуется в порядке, предусмотренном Положением о Министерстве финансов Республики Марий Эл, Инструкцией по делопроизводству в Министерстве финансов Республики Марий Эл.
18. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей служебной компетенцией осуществляет взаимодействие:

с гражданскими служащими Республики Марий Эл 
в Министерстве финансов Республики Марий Эл;

с гражданскими служащими и иными работниками государственных органов Республики Марий Эл, муниципальными служащими органов местного самоуправления;

с должностными лицами иных учреждений и организаций, курируемых отделом, и гражданами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям 
19. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей служебной компетенцией:
не участвует в предоставлении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности

и результативности профессиональной служебной деятельности

гражданского служащего

20. С учетом должностных обязанностей основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:
добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;
профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора 
и т.д.), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;
своевременное выполнение поручений, соблюдение сроков подготовки, визирования и рассмотрения поступивших к нему служебных документов;

правильная организация работы по подготовке проекта республиканского бюджета Республики Марий Эл и его исполнению 
в пределах собственной компетенции;

полнота, достоверность и качество подготовленных информационных, аналитических и иных данных;

соблюдение конфиденциальности, информационной безопасности при работе с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;

отсутствие дисциплинарных взысканий по вопросам профессиональной служебной деятельности его и подчиненных;

отсутствие жалоб со стороны граждан и государственных гражданских служащих на выполнение служебных обязанностей;

наличие предложений по вопросам совершенствования профессиональной служебной деятельности;

разработка и внедрение новаторских предложений применительно к сфере профессиональной деятельности.
___________________

