PAGE  
2

Утвержден 

приказом прокурора 
Белгородской области
от __________года № ________
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста отдела планирования, труда, финансового и бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры Белгородской области

1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) главный специалист  отдела планирования, труда, финансового, бухгалтерского учета и отчетности  прокуратуры Белгородской области  относится к старшей группе должностей категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности (код) 17-3-4-035.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: планирование, труд, финансовый, бухгалтерский  учет,  и отчетность. 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере планирования, труда, финансового, бухгалтерского  учета  и отчетности. 

1.4. Назначение и освобождение от должности главный специалист  прокуратуры Белгородской области осуществляется прокурором Белгородской области.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области непосредственно подчиняется начальнику отдела планирования, труда, финансового, бухгалтерского учета и отчетности  прокуратуры Белгородской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

1.6. В период временного отсутствия главного специалиста прокуратуры Белгородской области исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность _______________________________________________.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности _____________________________________________________________________.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста  прокуратуры Белгородской области устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования. 

2.1. Базовые квалификационные  требования 
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста  прокуратуры Белгородской области должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для должности главный специалист прокуратуры Белгородской области стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

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

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

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

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста  прокуратуры Белгородской области включает следующие умения. 

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно реализовывать управленческие решения.
1.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области должен иметь высшее образование  по направлению подготовки специальности «Экономика и управление», «Бухгалтерский учет анализ и аудит», «Прикладная информатика (в экономике)» 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. Гражданский служащий, указанной категории должен:

знать: - Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, регулирующие порядок прохождения государственной службы, в том числе гражданской, в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения своих должностных обязанностей; основы организации труда и делопроизводства; порядок работы с информацией «для служебного пользования», порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовое программное обеспечение, системы взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент; 
Гражданский служащий замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации"

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»

- приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету; 

- формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 02 июля 2010 № 66н; 

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста  прокуратуры Белгородской области должны включать: 

- система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

-  практика применения законодательства о бухгалтерском учете. 

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; 

 - понятие и виды бюджетной отчетности; 

 - понятие и состав бюджетной классификации; 

 2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

- реализовывать управленческих решения; взаимодействовать с представителями других государственных органов; работать с различными источниками информации и служебными документами; подготавливать деловые письма; работать с периферийными устройствами компьютера и программным  обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, справочно-правовых системах, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, системами взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитическими системами; подготавливать претензии; владеть приемами межличностных отношений, сотрудничества, грамотного учета мнения коллег и недопущения межличностных конфликтов;
- организации и осуществления ведения бюджетного (бухгалтерского) учета; 

- составление отчетности и проведение анализа об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, по операциям со средствами бюджетных и автономных учреждений.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области, должен обладать  следующими функциональными знаниями: 

      - методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста прокуратуры Белгородской области, должен обладать  следующими функциональными  умениями: 

- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;                  

 - анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
3. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
3.1. Главный специалист прокуратуры Белгородской области  обязан:

исполнять обязанности гражданского служащего, соблюдать установленные для государственных служащих ограничения, требования к служебному поведению, не допускать нарушений запретов, связанных с прохождением гражданской службы, предусмотренные статьями  15, 16, 17 и 18 Федерального закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
соблюдать основные принципы, правила и этические нормы служебного поведения, определенные  Кодексом этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации, утвержденным приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 25.03.2011 № 79; 
уведомлять в установленном Генеральным прокурором Российской Федерации порядке обо всех случаях непосредственного обращения к нему каких-либо лиц с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с требованиями Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 06.05.2009 № 142 «О порядке уведомления прокурорскими работниками и федеральными государственными гражданскими служащими руководителей органов и учреждений прокуратуры Российской Федерации  о фактах обращения к ним в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и организации проверок поступающих уведомлений»; соблюдать Служебный распорядок прокуратуры Белгородской области для федеральных государственных гражданских служащих, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в установленном порядке, в случае, если замещаемая должность включена в соответствующий перечень должностей;

предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей.
уведомлять в соответствии с установленными требованиями  законодательства Российской Федерации о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с должностным положением или исполнением служебных (должностных обязанностей).
Кроме того, он обязан:

1. Выполнять функции по исполнению обязанностей по ведению материальной группы и расчетов с поставщиками и подрядчиками:
осуществлять прием и контроль первичной документации и подготовку их по соответствующим кодам экономической классификации и корреспондирующим бухгалтерским счетам к счетной обработке (т.е. проверяются приходные товарные накладные, материальные счета, товарно-транспортные накладные, расходные накладные по товарно-материальным ценностям, акты выполненных работ (услуг), цены, стоимость, арифметический подсчет, заполнение требуемых реквизитов и т.д.).
выполнять работу по учету расчетов с поставщиками за предоставленные услуги (по следующим видам расходов и КОСГУ: 242 225 ;242 226, 244 226; 244 226). Проверять, в соответствии с заключенными договорами, правильность и обоснованность выставленных счетов за оказанные услуги. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале расчётов с поставщиками и подрядчиками №4 (счёт 206-прочие расчеты, счёт 302- прочие расчеты). Ежеквартально составлять акты выверки взаиморасчетов  по оказанным услугам между организациями и прокуратурой. 

осуществлять работу по учету расчетов с поставщиками по приобретению нефинансовых активов (по следующим видам расходов и КОСГУ: 244 340, 242 310, 242 340, 244 310, 244 340). Проверять, в соответствии с заключенными договорами, правильность и обоснованность выставленных документов. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале расчётов с поставщиками и подрядчиками №4. В течение года осуществлять перемещение и списание нефинансовых активов  в  журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7. Вести учет нефинансовых активов  в разрезе подведомственных прокуратур и ответственных лиц. Обеспечивать сохранность и контроль за движением и правильным использованием всех материальных ценностей по балансовым счетам *105*, надлежащий складской и бухгалтерский учет  (следить за установлением норм запасов, выявлением не ходовых, залежалых материалов, своевременным списанием выдаваемых  материальных ценностей). Ежеквартально сверять остатки материалов с записями материально - ответственного лица по складу и в карточках складского учета делать отметку сверки, проставлять дату и свою подпись. 

нести ответственность за движение материальных ценностей по субсчетам №10135 «Транспортные средства», № 10533 «Горюче-смазочные материалы» и              № 10536 «Прочие материальные запасы» в части учёта запасных частей к машинам, оборудованию и ГСМ. Составлять  ежемесячно, совместно с ведущим специалистом отдела материального обеспечения, эксплуатации зданий и транспорта прокуратуры области, отчет по движению горюче-смазочных материалов и представлять, в соответствии с графиком документооборота, журнал операций № 7.ГСМ. Осуществлять  постоянный и строгий контроль за правильностью выдачи и заполнения путевых листов. Следить за установленными нормами пробега автомобилей  и своевременно, в письменной форме, извещать начальника отдела материального обеспечения, эксплуатации зданий и транспорта прокуратуры области об использованном лимите пробега по каждой автомашине. 

порядок принятия бюджетных и денежных обязательств осуществлять в соответствии с методическими рекомендациями Генеральной прокуратуры РФ «Учет операций по санкционированию расходов» с использованием ПП «Парус бюджет 7». Регистрировать в УФК «Сведения о  принятых бюджетных обязательствах» и изменения к ним, ежемесячно проводить сверку по принятым и исполненным  бюджетным обязательствам.

В соответствии с  «Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» от 13.06.1995 года № 49 проводить годовую инвентаризацию   финансовых обязательств, расчетов с поставщиками и подрядчиками в разрезе своего направления работы. Оформлять материалы инвентаризации.

      Готовить данные для составления  финансово - бухгалтерской отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. 
2. Выполнять функции по начислению и выплате заработной платы и анализу хозяйственной деятельности:

составлять штатные расписания по подведомственным прокуратурам и по центральному аппарату прокуратуры в соответствии со схемами должностных окладов, фондов заработной платы по структуре прокуратур, утвержденной вышестоящей организацией. Вносить, в соответствии с  приказами Генерального прокурора РФ и прокурора Белгородской области, в течение календарного года изменения в штатное расписание  прокуратуры области. 
на основании надлежаще оформленных табелей явки на работу, больничных листов, приказов, распоряжений и других документов, подтверждающих работу  (трудовых договоров, счетов, заявлений  и т.д.) производить  в установленный срок начисление заработной платы, осуществлять контроль за соблюдением штатной дисциплины, расходованием фонда оплаты труда, за правильностью наименования должностей в лицевых счетах и штатных расписаниях, должностных окладов, доплат, надбавок к заработной плате. 
вести учет показателей по труду и средней заработной плате, анализировать их и составлять отчетность в сроки и по  установленной форме; 

вести аналитический учет по счетам 302.01 (Расчёты по оплате труда),                303 (Расчёты по платежам в бюджет), 304.03 (Расчёты по удержаниям  из з/платы) в оборотных ведомостях  и журналах операций расчётов по заработной плате № 6, которые составляет и представляет начальнику отдела, в соответствии с графиком документооборота  по отделу.

порядок принятия бюджетных и денежных обязательств осуществлять в соответствии с методическими рекомендациями Генеральной прокуратуры РФ «Учет операций по санкционированию расходов» с использованием ПП «Бюджетное планирование». 

производить начисления и перечисления платежей в государственный бюджет, во внебюджетные фонды, налогов, взносов на государственное страхование. 
по данным бухгалтерского учета и отчетности проводить инвентаризацию  закрепленных балансовых счетов, сверять их с главной книгой; 

составлять  ежеквартальные отчеты по  перечислениям в государственный бюджет  и  во внебюджетные фонды. Проводить ежеквартальные сверки начисления и перечисления платежей в государственный бюджет, во внебюджетные фонды, налогов, взносов на государственное страхование.   

выдавать по требованию сотрудников прокуратуры справки различного содержания (в суд, департамент труда и социального развития и другие организации);
оформлять инструктивные письма – ответы по поступающей корреспонденции в прокуратуру Белгородской области, касающиеся вопросов заработной платы и налогообложения.
отвечать за составление отчета 14бюдж. в ГП РФ в установленные сроки.
3. Выполнять функции по ведению кассовых операций, расчетов с поставщиками (в части услуг связи):

осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг  в строгом соответствии с Порядком ведения кассовых операций.         
оформлять кассовые документы: Приходные кассовые ордера на денежные средства полученные в банке и Расходные кассовые ордера на сдачу в банк денежных средств; Заявления подотчетных лиц при выдаче наличных денег на расходы; реестры депонированных сумм.  
получать в соответствии с  установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Вести на основе Приходных и Расходных надлежаще оформленных документов  Кассовую книгу. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале операций №1. Сверять фактическое наличие денежных  сумм и ценных  бумаг с книжным остатком. Составлять кассовую отчетность. Вести Книгу учета принятых и выданных кассиром денежных средств. 

          готовить, печатать, проверять и регистрировать в журнале на основании полученных первичных документов Кассовые заявки. Направлять Кассовые заявки с оправдательными документами в УФК. После исполнения в УФК направленных документов, печатать Заявки на кассовый расход, «Выписки по лицевому счету получателя бюджетных средств». Подбирать к Выпискам документы по приходу и расходу денежных  сумм и сдавать их начальнику отдела. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале операций №2.КАЗ.

          направлять в УФК «Сведения о принятых бюджетных обязательствах» и изменения к ним с вложением  сканированных оправдательных документов. 
осуществлять всю работу, связанную с проверкой и прохождением контроля через Управление Федерального Казначейства  договоров за предоставленные услуги и по расчетам на приобретение товарно-материальных ценностей. 

           печатать «Выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета» и Платежные поручения по администрируемым доходам прокуратуры. Создавать «Заявки на возврат средств» и «Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа».

           печатать «Выписки из лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств» и Платежные поручения по данному направлению работы. Создавать «Заявки на возврат средств, поступающих во временное распоряжение получателя бюджетных средств».

           ежемесячно печатать представленные УФК «Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств», «Отчет о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств» и «Отчет о состоянии лицевого счета администратора доходов бюджета», «Справку о перечислении поступлений в бюджеты».

           взаимодействие с УФК осуществлять через СУФД – портал ППО «АСФК».

           выполнять работу по учету расчетов с поставщиками за предоставленные услуги (по следующим видам расходов и КОСГУ: 242 221, 244 221). Проверять, в соответствии с заключенными договорами, правильность и обоснованность выставленных счетов за оказанные услуги. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале расчётов с поставщиками и подрядчиками №4 (счёт 206-прочие расчеты, счёт 302- прочие расчеты). Ежеквартально составлять акты выверки взаиморасчетов  по оказанным услугам между организациями и прокуратурой. 

4. Выполнять функции по ведению  расчетов с поставщиками и подрядчиками:

осуществлять прием и контроль первичной документации и подготовку их по соответствующим кодам экономической классификации и корреспондирующим бухгалтерским счетам к счетной обработке (т.е. проверять акты выполненных работ (услуг), цены, стоимость, арифметический подсчет, заполнение требуемых реквизитов и т.д.).
выполнять работу по учету расчетов с поставщиками за предоставленные услуги (по следующим видам расходов и КОСГУ: 244 223, 244 225, 244 226 (в части услуг охраны). Проверять, в соответствии с заключенными договорами, правильность и обоснованность выставленных счетов за оказанные услуги. Отражать в бухгалтерском учете данные операции в  журнале расчётов с поставщиками и подрядчиками №4 (счёт 206-прочие расчеты, счёт 302- прочие расчеты). Ежеквартально составлять акты выверки взаиморасчетов  по оказанным услугам между организациями и прокуратурой. 

           направлять в УФК «Сведения о принятых бюджетных обязательствах» и изменения к ним с вложением  сканированных оправдательных документов. Осуществлять всю работу, связанную с проверкой и прохождением контроля через Управление Федерального Казначейства  договоров за предоставленные услуги. 

порядок принятия бюджетных и денежных обязательств осуществлять в соответствии с методическими рекомендациями Генеральной прокуратуры РФ «Учет операций по санкционированию расходов» с использованием ПП «Бюджетное планирование». Регистрирует в УФК «Сведения о  принятых бюджетных обязательствах» и изменения к ним, ежемесячно проводит сверку по принятым и исполненным  бюджетным обязательствам.

           ежеквартально начислять расчет платы за негативное воздействие на окружающую среду и  оформляет данные операции в Журнале по прочим операциям №8. Составлять и представлять в установленные сроки декларации по расчету платы за негативное воздействие на окружающую среду в контролирующие органы.

В соответствии с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет органами прокуратуры Российской Федерации готовить материалы для составления «Бюджетных смет», «Справок об изменении показателей бюджетной сметы».

Осуществлять контроль за соблюдением установленных правил выдачи доверенностей и получения по ним материальных ценностей.

            На основании ст.73 Бюджетного кодекса РФ вести внутренний Реестр закупок  прокуратуры Белгородской области.
   В соответствии с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет органами прокуратуры Российской Федерации готовить материалы для составления «Бюджетных смет», «Справок об изменении показателей бюджетной сметы».

Осуществлять контроль за соблюдением установленных правил выдачи доверенностей и получения по ним материальных ценностей.

            На основании ст.73 Бюджетного кодекса РФ вести внутренний Реестр закупок  прокуратуры Белгородской области.
В соответствии с  «Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» от 13.06.1995 года № 49 проводить годовую инвентаризацию   финансовых обязательств, расчетов с поставщиками и подрядчиками в разрезе своего направления работы. Оформлять материалы инвентаризации.

      Готовить данные для составления  финансово - бухгалтерской отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.           
Бухгалтерский учет заработной платы, в соответствии со своими служебными обязанностями, вести с применением современных средств автоматизации;

            В соответствии с постановлением Правительства РФ от 29.12.2007 г.                № 1010 «О порядке составления проекта федерального бюджета и проектов бюджетов государственных внебюджетных фондов РФ на очередной финансовый и плановый период» составлять и представлять в установленные сроки   данные для Проекта бюджетной сметы.

 По распределению функциональных обязанностей под непосредственным руководством начальника отдела выполнять работу по отдельным участкам бухгалтерского учета.

Выполнять другие поручения начальника отдела планирования, труда, финансового, бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры Белгородской области данные в пределах его полномочий.
3.2 Основные права главного специалиста прокуратуры Белгородской области регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 года                № 79-ФЗ.

Кроме того, он имеет право:

знакомиться с приказами, указаниями руководства Генеральной прокуратуры Российской Федерации, руководства прокуратуры субъекта Российской Федерации, относящиеся к предмету его деятельности; вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам организации труда, получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения о привлечении для осуществления отдельных работ представителей научных и образовательных учреждений и коммерческих структур, в том числе на договорной основе;

вносить предложения по совершенствованию своей деятельности;

вносить в установленном порядке предложения о проработке вопросов (проблем), касающихся своих должностных обязанностей;
по поручению руководства запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности по защите информации;

взаимодействовать с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, юридическими лицами и гражданами по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям.

3.3 Главный специалист прокуратуры Белгородской области за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист прокуратуры Белгородской области вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения
анализ работы на вверенном участке, подготовка на его основании предложений об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;

внесение предложений о совершенствовании деятельности.

Главный специалист прокуратуры Белгородской области не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.
5.
Перечень вопросов, в рассмотрении которых главный специалист прокуратуры Белгородской области вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
- должностной регламент;
- положение об отделе;

- планы работы отдела.

6.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия данных решений.
6.1. Главный специалист прокуратуры Белгородской области соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями    вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

6.2. Порядок согласования и принятия управленческих и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.
7 Порядок служебного взаимодействия федерального государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими того же государственного органа, федеральными государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями.
Служебное взаимодействие с прокурорскими работниками, гражданскими служащими и работниками органов прокуратуры, занимающими должности, не отнесенные к государственным должностям, государственными служащими иных государственных органов, а также гражданами, организациями и их представителями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, определенных в статье 18 Федерального закона  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», правил и этических норм служебного поведения, установленных Кодексом этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации.
8. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста прокуратуры Белгородской области оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.

Количественные показатели: число подготовленных, рассмотренных, обработанных и зарегистрированных документов, в том числе отчетов, справок, сопроводительных писем, проектов организационно-распорядительных, информационно-методических и иных документов; число разработанных                   для внутреннего пользования форм отчетности и другие показатели  в соответствии с  должностными обязанностями по занимаемой должности.
Качественные показатели: отсутствие нарушений Инструкции                          по делопроизводству в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации; своевременность и качество подготовки, рассмотрения и обработки документов, исполнения поручений; отсутствие стилистических, грамматических и смысловых ошибок, полное и логическое изложение материала;  соблюдение служебной дисциплины; отсутствие претензий руководства; отсутствие жалоб на ненадлежащее исполнение служебных обязанностей и другие показатели  в соответствии с должностными обязанностями по занимаемой должности.
