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УТВЕРЖДЕНО  
Приказом Миннац КБР 
от 30.03.2022 г. № 30
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего 

Кабардино-Балкарской Республики, замещающего должность

начальника отдела общественных проектов Министерства 
по делам национальностей и общественным проектам
Кабардино-Балкарской Республики
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы 
Кабардино-Балкарской Республики начальник отдела общественных проектов 
(далее соответственно - начальник отдела, отдел) Министерства по делам национальностей и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министерство) относится к главной группе должностей категории «руководители». 

Регистрационный номер (код) должности 03-1-2-006.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Кабардино-Балкарской Республики (далее - гражданский служащий): управление в сфере культурной и национальной политики.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: деятельность в сфере поддержки некоммерческих организаций республики. 
1.4. Назначение на должность (по результатам конкурса на замещение вакантной должности) и освобождение от должности начальника отдела осуществляется приказом министра по делам национальностей 
и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министр).

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, непосредственно подчиняется Министру либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела также подчиняется заместителю министра по делам национальностей и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики. 
1.6. В период временного отсутствия начальника отдела, исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта отдела. 
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для должности начальника отдела стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п.2.2.1 составляет не менее двух лет стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трёх лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

 знанием государственного языка Российской Федерации;

 знаниями 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»;

Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

  Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

  Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. 
№ 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики»;

 знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий - общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных, общие знания современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения, работы с офисными программами.
2.1.4. Умения начальника отдела включают:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу 
и контролировать ее выполнение;

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

осуществлять контроль хода исполнения документов и проектов для достижения целей и задач государственного органа;

соблюдать этику делового общения.
2.2. Для замещения должности начальника отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлениям «Государственное 
и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Управление персоналом», «Культурология», «Социально-культурная деятельность», «Искусствоведение», «Юриспруденция»,  «Социология и социальная работа», «Социально-культурный сервис и туризм», «История и археология», «Философия, этика и религиоведение», «Теология», «Культуроведение 
и социокультурные проекты», «Преподаватель английского языка , практический психолог» 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, 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 РФ и КБР:
Федеральный закон от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

Федеральный закон от 11 июля 2001 года № 95-ФЗ «О политических партиях»;

Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях;

Закон КБР 2 декабря 1996 года № 33-РЗ «О государственной поддержке молодежных и детских объединений»;

Закон КБР 16 декабря 2011 года № 109-РЗ «О государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организаций 
в Кабардино-Балкарской Республике»;

Постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 26 февраля 2013 года № 49-ПП о «Правилах предоставления государственного имущества Кабардино-Балкарской Республики социально ориентированным некоммерческим организациям во владение или 
в пользование на долгосрочной основе»;

Постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 13 февраля 2014 года № 16-ПП «О порядке предоставления субсидий социально ориентированным некоммерческим организациям»; 
Постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 30 марта 2016 г. № 46-ПП о Государственной программе «Взаимодействие с общественными организациями и институтами гражданского общества 
в Кабардино-Балкарской Республике»;
Постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 30 декабря 2016 № 254-ПП года «О Координационном совете по обеспечению поэтапного доступа социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность в социальной сфере, к бюджетным средствам, выделяемым на предоставление социальных услуг населению в Кабардино-Балкарской Республике;

Распоряжение Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 
25 января 2017 года №17-рп о «Комплексном плане мероприятий по обеспечению поэтапного доступа социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность в социальной сфере, к бюджетным средствам, выделяемым на предоставление социальных услуг населению в Кабардино-Балкарской Республике» и «О составе Координационного совета по обеспечению поэтапного доступа социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность в социальной сфере, к бюджетным средствам, выделяемым на предоставление социальных услуг населению в Кабардино-Балкарской Республике»;
Распоряжение Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 28 апреля 2018 № 229-рп «Об утверждении Перечня исполнительных органов государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, осуществляющих оценку качества оказания общественно полезных услуг».
2.2.3. . Иные профессиональные знания начальника отдела должны включать: 
понятие и признаки государства; 

государственная политика и нормативно-правовое регулирование 
в сфере взаимодействия с некоммерческими организациями и политическими партиями;
основы общей социологии;

виды некоммерческих организаций;

понятие миссии, стратегии, целей некоммерческой организации;

система управления информационной поддержкой проектов 
и программ некоммерческих организаций по целям и результатам;

технологии подготовки и реализации проектов и программ некоммерческих организаций.

2.2.4. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:

выявлять формирующиеся угрозы и предпосылки возникновения конфликтов в сфере взаимодействия с общественными организациями 
и политическими партиями;

осуществлять взаимодействие с институтами гражданского общества;
2.2.5. Начальник отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

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

- подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; 
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики 
в сфере укрепления общероссийской гражданской идентичности, взаимодействия с общественными организациями и политическими партиями;

- применения законодательства в сфере взаимодействия 
с некоммерческими организациями и политическими партиями;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
 - подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности.

2.2.6. Начальник отдела должен обладать следующими функциональными умениями:

-  подготовка разъяснений методических документов и других материалов по курируемым вопросам; 
- организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров 
и деловых встреч;

-  подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; 

-  подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности.
3. Основные должностные права, обязанности

и ответственность гражданского служащего

3.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Министерства. В пределах своей компетенции начальник отдела наделен также следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей.
1) Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников.
2) Вести переписку и взаимодействовать в пределах своей компетенции с государственными, республиканскими, межрегиональными, межгосударственными органами и организациями.
3) Принимать участие в разработке, рассмотрении и согласовании вопросов по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела, входящих в компетенцию республиканских органов исполнительной власти.
4) Участвует в обсуждении вопросов, входящих в круг его должностных обязанностей.
5) Принимать участие в разработке и реализации всероссийских, региональных проектов и программ по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела.
6) Принимать участие в проводимых совещаниях по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела.
7) Давать разъяснения по вопросам применения норм, правил, методических документов по курируемым вопросам.

8) Запрашивать и получать от структурных подразделений Министерства необходимую информацию, документы, справки, расчеты 
и другие сведения для полноценной работы отдела и выполнения своих служебных обязанностей.

9) Привлечение, с согласия руководителей структурных подразделений Министерства, работников этих подразделений для разработки 
и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии 
с возложенными на него функциями.

3.2. На гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, в пределах его компетенции возложены следующие должностные обязанности: 
участие в разработке проектов законов Кабардино-Балкарской Республики, нормативных правовых актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, относящимся к ведению в области организации взаимодействия и поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций;
участвует в разработке и реализации федеральных и республиканских государственных программ по вопросам деятельности отдела;

ведет контроль над соблюдением норм права в сфере организации взаимодействия с институтами гражданского общества; 

следит за изменениями в законодательстве Российской Федерации 
и нормативных правовых актах Кабардино-Балкарской Республики 
по направлениям деятельности отдела;

обеспечивает распространение прогрессивных форм, методов работы 
и содействует повышению эффективности работы в сфере организации взаимодействия с институтами гражданского общества;
осуществляет общее руководство отделом, распределяет работу между сотрудниками отдела, обеспечивает организованную работу, отвечает 
за дисциплину в отделе, отвечает за правильное делопроизводство;

утверждает планы работы сотрудников отдела, составляет перспективные планы работы отдела, контролирует их исполнение;

осуществляет контроль за выполнением вопросов, находящихся на исполнении в отделе, отчитывается перед Министром по направлениям деятельности отдела;

изучает, анализирует, обобщает материалы, связанные с направлением деятельности отдела; 

ведет осуществление приема граждан, обеспечивает своевременное 
и полное рассмотрение устных, письменных и электронных обращений граждан, поступившие в Министерство и относящиеся к ведению отдела, принимает по ним решения и готовит заявителям ответы;

участвует в работе по профилактике и противодействию коррупции;

неукоснительно соблюдает рабочий распорядок дня, трудовую дисциплину.
3.3. Гражданский служащий в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Министерства и иными правовыми актами обязан исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне, показывать личный пример соблюдения требований к служебному поведению, ограничений, запретов, исполнения обязанностей гражданского служащего и других обязательств, взятых на себя в связи с поступлением на гражданскую службу.

3.4. Гражданский служащий в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.5. При обработке персональных данных гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа 
к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

3.6. Начальник отдела, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.

3.7. Начальник отдела, несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им подразделении.

4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и (или) иные решения

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

осуществляет общее руководство отделом, распределяет работу между сотрудниками отдела, обеспечивает организованную работу, отвечает за дисциплину в отделе, отвечает за правильное делопроизводство;

утверждает планы работы сотрудников отдела, составляет перспективные планы работы отдела, контролирует их исполнение;

осуществляет контроль за выполнением вопросов, находящихся на исполнении в отделе, отчитывается перед Министром по направлениям деятельности отдела;

изучает, анализирует, обобщает материалы, связанные с направлением деятельности отдела; 

ведет осуществление приема граждан, обеспечивает своевременное 
и полное рассмотрение устных, письменных и электронных обращений граждан поступившие в Министерство и относящиеся к ведению отдела, принимает по ним решения и готовит заявителям ответы;

участвует в работе по профилактике и противодействию коррупции;

неукоснительно соблюдает рабочий распорядок дня, трудовую дисциплину.
4.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие 
и (или) иные решения:

1) согласовывать сроки и продолжительность трудовых отпусков сотрудников отдела;

2) определять сроки исполнения конкретных поручений, в рамках руководящих поручений председателя, заместителя председателя.

4.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие 
и (или) иные решения:

1) планировать и координировать работу отдела;

2) подготавливать отзывы, справки и иные документов на сотрудников отдела;

3) перераспределять должностные обязанности между коллегами по отделу в момент отсутствия одного из них;

5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

правовых актов и проектов управленческих

и (или) иных решений

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

5.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений 
и документов: 
участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
докладов, аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам развития институтов гражданского общества;

методических рекомендаций в соответствии с положениями законопроектов и проектов иных нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности.
5.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений 
и документов: 
ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан 
и организаций в сфере развития институтов гражданского общества;
внесение в Правительство Кабардино-Балкарской Республики проектов законов Кабардино-Балкарской Республики, нормативных правовых актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, относящимся к ведению отдела;
иных актов по поручению Министра. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и (или) иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

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;

Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

Главой Кабардино-Балкарской Республики и Председателем Правительства Кабардино-Балкарской Республики;

Положением о Министерстве;

приказами и распоряжениями Министерства;

Министром, заместителем Министра.

7. Порядок служебного взаимодействия с гражданскими

служащими, иными сотрудниками Министерства, сотрудниками

иных государственных органов, организациями, гражданами

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, 
в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие:

а) с гражданскими служащими и иными сотрудниками Министерства;

в) с сотрудниками иных государственных органов Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, а также органов местного самоуправления;

г) с руководителями и иными сотрудниками организаций, подведомственных Министерству государственных казенных учреждений 
и гражданами.

8. Перечень государственных услуг,

предоставляемых (оказываемых) гражданам и организациям

в соответствии с административными регламентами

Начальником отдела в установленном порядке в пределах своей компетенции государственные услуги не оказываются.

9. Показатели эффективности

и результативности профессиональной служебной деятельности

гражданского служащего

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 
и Кабардино-Балкарской Республики о государственной гражданской службе;

профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных 
с исполнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы - подготовка документов 
в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических 
и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную 
и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ

начальника отдела общественных проектов 
Министерства по делам национальностей и общественным проектам 

Кабардино-Балкарской Республики
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданского служащего
	Дата и номер решения о назначении на должность
	Подпись гражданского служащего и дата
	Дата и номер решения об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


