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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника отдела стратегического планирования и макроэкономического прогнозирования 

Министерства экономического развития 
Забайкальского края
1. общие положения

1.1.  Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности.
1.2.  Должность начальника отдела стратегического планирования и макроэкономического прогнозирования Министерства экономического развития Забайкальского края (далее – отдел и Министерство соответственно) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16 декабря 2009 года № 581, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители». 

Регистрационный номер (код) должности по реестру – 03-1-3-009.
1.3.  Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

1.4. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Прогнозирование социально-экономического развития Российской Федерации; Содействие экономическому развитию регионов; Регулирование в сфере разработки государственных программ и документов стратегического планирования.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с приказом о назначении на должность и со служебным контрактом.
1.6. Назначение и освобождение от должности начальника отдела осуществляется заместителем председателя Правительства Забайкальского края – министром экономического развития Забайкальского края.
1.7. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, непосредственно подчиняется первому заместителю министра экономического развития Забайкальского края. 
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела.

1.9. На гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иной должности в соответствии с правовым актом представителя нанимателя.
2. КВалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование. 

2.1.2. Для замещения должности начальника отдела необходимо не менее одного года стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1 настоящего должностного регламента. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации;

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

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Закона Забайкальского края от 17 февраля 2009 года № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 04 июля 2008 года № 21-ЗЗК 
«О государственной гражданской службе Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 25 июля 2008 года № 18-ЗЗК 
«О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;

постановления Правительства Забайкальского края от 15 марта 2011 года № 67 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

4) умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения: 
– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

– коммуникативные умения;

– умение управлять изменениями; 
– умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

– умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по укрупненной группе специальностей «Экономика и управление» или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:
Российской Федерации:
Бюджетного кодекса Российской Федерации (части третьей) от 31 июля 1998 года  № 145-ФЗ;

Налогового кодекса Российской Федерации (части второй) от 05 августа 2000 года  № 117-ФЗ;
Федерального закона от 28 июня 2014 года № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Указа Президента Российской Федерации от 16 января 2017 года № 13 «Об утверждении Основ государственной политики регионального развития Российской Федерации до 2025 года»;

постановления Правительства Российской Федерации от 22 июля 2009 года № 596 «О порядке разработки прогноза социально-экономического развития Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2015 года № 1218 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на долгосрочный период»;

постановления Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 года № 1234 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочный период и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
постановления Правительства Российской Федерации от 02 августа 2010 года № 588 «Об утверждении порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;
прогноз долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2030 года;
иных правовых актов Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также норм действующего законодательства в области стратегического планирования и макроэкономического прогнозирования в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных.
Забайкальского края:
Закона Забайкальского края от 05 октября 2009 года № 226-ЗЗК 
«О Правительстве Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 05 октября 2009 года № 228-ЗЗК «О системе исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»;
Закона Забайкальского края от 17 февраля 2009 года № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 20 ноября 2015 года № 1253-ЗЗК «О стратегическом планировании в Забайкальском крае»;
постановления Правительства Забайкальского края от 26 декабря 2013 года № 586 «Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Забайкальского края на период до 2030 года»;

постановления Правительства Забайкальского края от 20 марта 2016 года № 112 «Об утверждении Порядка разработки прогноза социально-экономического развития Забайкальского края на среднесрочный период»;
постановления Правительства Забайкальского края от 01 октября 2015 года № 487 «Об утверждении Порядка разработки и корректировки прогноза социально-экономического развития Забайкальского края на долгосрочный период»;

постановления Правительства Забайкальского края от 30 декабря 2013 года № 600 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке, формирования и реализации государственных программ Забайкальского края и Порядка проведения и критерием оценки эффективности реализации государственных программ Забайкальского края»;

распоряжения Министерства экономического развития Забайкальского края от 29 января 2014 № 2-р «Методические указания по разработке, реализации и оценке эффективности государственных программ Забайкальского края»;
Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края, утвержденной распоряжением Губернатора Забайкальского края от 02 мая 2017 года № 190-р; 

Инструкции по делопроизводству в Министерстве экономического развития Забайкальского края от 10 мая 2017 года № 20/1-р;
законов и нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края применительно к компетенции отдела;
Положения о  Министерстве  экономического  развития  Забайкальского края от 30декабря 2016года    № 525;
иных правовых актов Забайкальского края и служебных документов в соответствующей сфере применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
2.2.3. Иные профессиональные знания, которыми должен обладать начальник отдела:
основные прогнозы социально-экономического развития Российской Федерации, в том числе на долгосрочный период, включая методологическое и экспертное обеспечение;
основы государственной политики в области социально-экономического развития Российской Федерации.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:  

анализ влияния политики в бюджетной, налоговой, долговой и денежно-кредитной сферах на социально-экономическое развитие субъекта;
анализ и прогноз экономической ситуации в отдельных странах, региональных объединениях и в мировой экономике в целом.  

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
 2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:  

           разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

          подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

         подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

         подготовка аналитических, информационных и других материалов;

         организация и проведение мониторинга применения законодательства.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
3.1. Цель: содействие исполнению Министерством полномочий и функций по решению вопросов стратегического планирования и макроэкономического прогнозирования социально-экономического развития Забайкальского края.
3.2.

Должностные обязанности: гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьями 15, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, исполняет следующие должностные обязанности:

· обеспечивает разработку (внесение изменений) проектов законодательных и нормативных правовых актов Забайкальского края в сфере стратегического планирования, в пределах полномочий Министерства, и макроэкономического прогнозирования;
· участвует в обеспечении реализации единой государственной политики в сфере стратегического планирования на территории Забайкальского края;
· обеспечивает координацию разработки и корректировки Стратегии социально-экономического развития Забайкальского края (далее – Стратегия), плана мероприятий по реализации Стратегии, прогнозов социально-экономического развития Забайкальского края на долгосрочный и среднесрочный периоды,  государственных программ Забайкальского края; 

· обеспечивает разработку и корректировку совместно с заинтересованными органами исполнительной власти Забайкальского края и отделами Министерства  Стратегии, плана мероприятий по реализации Стратегии, прогнозов социально-экономического развития Забайкальского края на долгосрочный и среднесрочный периоды; 

· обеспечивает осуществление мониторинга и контроля реализации Стратегии,  прогнозов социально-экономического развития Забайкальского края на долгосрочный и среднесрочный периоды, государственных программ Забайкальского края; 
· обеспечивает осуществление  мониторинга исполнения, координацию работы органов исполнительной власти Забайкальского края и отделов Министерства по исполнению перечня мероприятий социально-экономического развития Забайкальского края, подлежащих реализации в 2018-2025 годах в приоритетном порядке;

· обеспечивает согласованность и сбалансированность документов стратегического планирования Забайкальского края в пределах полномочий Министерства; 

· обеспечивает осуществление контроля за соблюдением нормативных и методических требований к документам стратегического планирования Забайкальского края, в пределах полномочий Министерства, включая требования к последовательности и порядку их разработки и корректировки;
· обеспечивает осуществление методического обеспечения разработки прогнозов социально-экономического развития Забайкальского края на долгосрочный и среднесрочный периоды,  государственных программ Забайкальского края;
· разрабатывает прогноз макроэкономических показателей развития Забайкальского края: валового регионального продукта, прибыли прибыльных организаций;

· организует и совместно с отделами Министерства проводит согласование основных параметров социально-экономического развития                муниципальных образований  Забайкальского края с органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов                       Забайкальского края  для обоснования формирования бюджета                 Забайкальского края;

· организует разработку предварительного  прогноза социально-экономического развития Забайкальского края на среднесрочный период, уточненного прогноза  социально-экономического развития Забайкальского края  на среднесрочный период по запросу Минэкономразвития России; прогноза социально-экономического развития Забайкальского края на среднесрочный период для формирования бюджета Забайкальского края;
· организует внесение прогноза социально-экономического развития Забайкальского края на рассмотрение Правительством Забайкальского края и обеспечивает его рассмотрения в установленном порядке;
· обеспечивает разработку и представление в Правительство Забайкальского края Сводного годового доклада о ходе реализации и                              об оценки эффективности  государственных программ Забайкальского края; 

· обеспечивает подготовку ежегодного отчета о ходе исполнения плана мероприятий  по реализации Стратегии;

· проводит мониторинг макроэкономических показателей развития Забайкальского края: валового регионального продукта, прибыли прибыльных организаций;
· обеспечивает формирование и актуализацию Перечня государственных программ Забайкальского края;

· разрабатывает проекты правовых актов по вопросам разработки (корректировки) государственных программ Забайкальского края; 

· обеспечивает рассмотрение и подготовку заключений на проекты государственных программ Забайкальского края;

· обеспечивает совместно с отделами Министерства проведение оценки эффективности реализации государственной программы Забайкальского края «Экономическое развитие»;

· участвует в координации деятельности исполнительных органов власти  Забайкальского края  по реализации стратегий социально-экономического развития макрорегионов;

· участвует в координации деятельности  исполнительных органов власти Забайкальского края по вопросам организации корректировки и обновления стратегических документов Дальневосточного федерального округа;

· готовит отзывы, заключения и предложения к проектам федеральных законов, законов Забайкальского края и иных нормативных правовых актов, обеспечивает предоставление информации по запросам                   федеральных органов власти по вопросам компетенции отдела;

· обеспечивает подготовку информации для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальных сайтах Правительства Забайкальского края,  Министерства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· организует рассмотрение в установленном порядке обращений граждан, поступивших в Министерство, в пределах полномочий отдела;
· организует проведение совещаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· разрабатывает проекты должностных регламентов специалистов отдела, проект положения об отделе;

– организует эффективное взаимодействие с отделами Министерства, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями и физическими лицами;

 – готовит индивидуальный план государственного служащего и отчет о его реализации;
· руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед отделом задач и полномочий;
· распределяет обязанности между специалистами отдела;
· представляет предложения о поощрении или применении мер дисциплинарного взыскания в отношении работников отдела;
· представляет предложения о повышении деловой квалификации специалистов отдела;
· рассматривает и подписывает  внутренние служебные документы, направляемые в другие отделы Министерства;
· рассматривает и визирует документы, подготовленные работниками отдела;
·  осуществляет контроль за подчиненными государственными гражданскими служащими по соблюдению ими ограничений и запретов, требований и обязанностей, установленных действующим законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

· – выполняет секретные работы и знакомится со сведениями, составляющими государственную тайну, к которым имеет доступ в рамках своих должностных обязанностей;

· – обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную тайну, соблюдает правила обращения с носителями сведений, составляющих государственную тайну;

· – принимает меры по предотвращению разглашения и утечки сведений, составляющих государственную тайну, при проведении всех видов секретных работ;

– исполняет иные поручения по распоряжению руководства Министерства.

 3.3.
 Права: основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вытекают из основных функций Министерства экономического развития Забайкальского края, а также должностных обязанностей гражданского служащего, для реализации которых они необходимы. 
На основании указанной статьи гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, имеет право:

–
на принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;

– получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих служебных обязанностей;
– представление отдела и Министерства в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях;

– внесение предложений по вопросам повышения эффективности работы, совершенствования служебной деятельности отдела, Министерства;
– внесение предложений о поощрении специалистов отдела, о привлечении к дисциплинарной ответственности;
– подготовку объективных данных о профессиональной служебной деятельности подчиненных сотрудников (в том числе письменные  характеристики, отзывы);

– подписание внутренних служебных документов, представляемых другим отделам Министерства, в соответствии с должностными  полномочиями;
– ходатайствование о назначении, перемещении или увольнении специалистов отдела;  

– должностной рост, на конкурсной основе;

– посещение в установленном порядке для исполнения своих служебных обязанностей организаций, независимо от форм собственности.

3.4.
 Ответственность гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, установлена законодательством Российской Федерации за:

–
неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
–
за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
–
за несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
–
за разглашение 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 нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных; 
–
за нарушение служебной дисциплины.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, несет:

–
материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
–
дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

–
дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

–
дисциплинарную, гражданско-правовую, административную уголовную или материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных;
– уголовную, административную, гражданско-правовую или дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

4. Перечень вопросов, по которым

начальник отдела вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения
В рамках исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы и в пределах своей компетенции гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, вправе (обязан) принимать определенные управленческие и иные решения:

–
обеспечении исполнения функций, определенных положением об отделе;

· распределении обязанностей между работниками отдела;
· обеспечении подготовки проектов нормативных правовых актов края по вопросам, стратегического планирования в пределах полномочий Министерства и макроэкономического прогнозирования социально-экономического развития  Забайкальского;
· проведении разработки прогноза по показателю валового регионального продукта;
· подготовке индивидуального плана государственного служащего и отчета о его реализации.
5. Перечень вопросов, по которым
начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)

проектов управленческих и иных решений
В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник отдела участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

–
законов Забайкальского края, регулирующих вопросы, входящих в компетенцию отдела;

–
постановлений и распоряжений Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края и иных правовых актов Забайкальского края по вопросам формирования исполнительных органов государственной власти Забайкальского края, а также по вопросам стратегического планирования в пределах полномочий Министерства  и макроэкономического прогнозирования;

– заключений, справок, записок, протоколов, отчетов, приказов (распоряжений).

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений,
порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента Правительства Забайкальского края, Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края и действующими государственными стандартами по данным вопросам.

Срок согласования проекта правового акта не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации проекта в согласующем органе.

Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменное обращение, поступившее начальнику отдела в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Рассмотрение проектов управленческих и иных решений начальником отдела осуществляются с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности в пределах установленной компетенции гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, взаимодействует с:

–
федеральными органами государственной власти;

–
органами государственной власти Забайкальского края и государственными органами Забайкальского края;
–
гражданскими служащими структурных подразделений Министерства;
–
лицами, замещающими государственные должности Забайкальского края;
–
гражданами и организациями.

8. Перечень государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям в соответствии с
административным регламентом государственного органа  
Начальник отдела не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела
В организации труда:

–
производительность (выполняемый объем работ);

–
результативность (мера достижения поставленных целей);

–
интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

–
соблюдение служебной дисциплины, отсутствие дисциплинарных взысканий.

Своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

Качество выполненной работы:

–
подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

–
полное и логичное изложение материала;

–
юридически грамотное составление документа;

–
отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

Профессионализм:

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

–
способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи вышестоящего руководства;

–
способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

–
осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

–
способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

–
внесение предложений по совершенствованию системы стратегического планирования и прогнозирования, а также повышению уровня социально-экономического развития края.
_______________

