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УТВЕРЖДЕНО

   Приказом Миннац КБР 
от 30.03.2022 г. № 30
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего 

Кабардино-Балкарской Республики, замещающего должность

ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности 
и экономического планирования
Министерства по делам национальностей и общественным проектам
Кабардино-Балкарской Республики
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики (далее гражданская служба) ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономического планирования Министерства по делам национальностей и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики (далее соответственно - ведущий специалист, отдел, министерство) относится к ведущей группе должностей категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 03-4-3-022.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Кабардино-Балкарской Республики (далее - гражданский служащий): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: управление государственными финансовыми активами.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется (по результатам конкурса на замещение вакантной должности) Министром по делам национальностей 
и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики (далее – министр).
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, подчиняется непосредственно начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономического планирования, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист также подчиняется заместителю министра, министру.
1.6. В период временного отсутствия ведущего специалиста исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономического планирования.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, в связи со служебной необходимостью и с его согласия возложено исполнение должностных обязанностей контрактного управляющего.
2. Квалификационные требования

2.1 Для замещения должности ведущего специалиста вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации;

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»;
д) Указа Президента РФ от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

е) Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

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

з) 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 гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, включают следующие умения:

умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
- обладать профессиональными навыками, необходимыми для осуществления закупок, включая исполнение контрактов;
обладать навыками делового письма;

умение достигать результата, разрабатывать план конкретных действий, оперативно принимать и реализовывать решения применительно 
к исполнению своих должностных обязанностей;
умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

соблюдать этику делового общения;

владеть компьютерной и другой оргтехникой.
2.2.
Для замещения должности ведущего специалиста в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Экономика», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Международные отношения» 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. Для ведущего специалиста необходимо наличие высшего образования или дополнительного профессионального образования в сфере закупок.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями 
в сфере законодательства РФ и КБР:
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении  Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской  Федерации»;
Приказ Минфина России от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
Приказа Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 
«Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;

Положение о Министерстве по делам национальностей 
и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики утвержденное Постановлением Правительства КБР от 19 июня 2018 г. № 111-ПП;
Иные федеральные нормативные правовые акты, нормативные правовые акты Кабардино-Балкарской Республики, регулирующие вопросы касающиеся выполнения должностных обязанностей ведущего специалиста.
2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего специалиста должны включать:
- понятие бюджета и его социально - экономическая роль в обществе; 

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

- понятие и виды бюджетной отчетности;
- понятие, цели, элементы государственного управления; 

- государственная политика и нормативно-правовое регулирование 
в бюджетной и экономической сфере;
-  методы финансового планирования и прогнозирования;

-  основы экономической теории.
2.2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:
проведение оценки эффективности управления финансовыми активами, осуществление контроля за соответствием операций по управлению финансовыми активами утвержденным правилам и нормативным показателям;

владение информационными системами и базами;
консультирование сотрудников по курируемым вопросам;

консультирование сотрудников по вопросам применения законодательства в сфере деятельности;
работать с государственной интегрированной информационной системой  управления общественными финансами  « Электронный бюджет»;
организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского,  казначейского)  учета;

2.2.5. Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:
методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности;


- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;


- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);


- порядок подготовки обоснования закупок;


- процедура общественного обсуждения закупок;


- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);


- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов 
и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;


- порядок и особенности процедуры осуществления закупки 
у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);


- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;


- процедура проведения аудита в сфере закупок;


- защита прав и интересов участников закупок;


- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;


- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными умениями:  
- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
- планирование  закупок;

- контроль осуществления закупок;

- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов 
и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- исполнение государственных контрактов;

- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

- проведение аудита закупок;

- подготовка планов закупок;

- разработка технических заданий извещений и документаций 
об осуществлении закупок;

- осуществление контроля в сфере закупок;

- подготовка обоснования закупок;

- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

3. Основные должностные права, обязанности

и ответственность гражданского служащего

3.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, 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 ведущий специалист наделен также следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей:
1) Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показатели результативности служебной деятельности и условия должностного роста;
2) Знакомиться с проектами решений, принимаемыми министром, начальником отдела, касающимися деятельности отдела и выполняемых им должностных обязанностей;
3) Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии 
с настоящим должностным регламентом;
4) Вести переписку и взаимодействовать в пределах своей компетенции с государственными, республиканскими, межрегиональными органами 
и организациями;
5) Участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его должностных обязанностей;
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) Выносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности; предлагать варианты устранения недостатков 
в деятельности отдела.

3.2. Должностные обязанности государственного служащего регулируются статьями 15 и 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, выполняет функции контрактного управляющего министерства.

Должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста - контрактного управляющего, исходя из возложенных на отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономического планирования задач:
разработка плана закупок, внесение в него изменений, размещение 
в единой информационной системе;
разработка плана-графика, внесение в него изменений, размещение 
в единой информационной системе;

подготовка и размещение в единой информационной системе извещений, документации о закупках, проектов контрактов;
обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;
размещение контрактов в единой информационной системе;

рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии;
ведение реестра контрактов, заключенных заказчиками, в части заключения, изменения, расторжения контрактов;
участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов закупки, осуществление подготовки материалов для претензионной работы;

организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие 
в таких консультациях для определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг;

формирование и размещение в единой информационной системе 
в сфере закупок сведений об исполнении контрактов, отчетов об исполнении контрактов;
участие в разработке и утверждении требований к закупаемым министерством отдельным видам товаров, выполняемым работам, оказываемым услугам (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций министерства, размещение их в единой информационной системе;
обработка персональных данных;

выполнение иных поручений начальник отдела;
участие в работе по профилактике и противодействию коррупции;

неукоснительное соблюдение рабочего распорядка дня, трудовой дисциплины;
бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей.
При исполнении должностных обязанностей контрактного управляющего, гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, руководствуется требованиями Федерального закона от 
5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Положением о контрактном управляющем и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
3.3. Гражданский служащий в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. № 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики», 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. Ведущий специалист, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.
4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и (или) иные решения

4.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист самостоятельно управленческих решений не принимает.
4.2. Ведущий специалист вправе самостоятельно запрашивать 
в установленном порядке от работников и гражданских служащих министерства, должностных лиц государственных и муниципальных органов, необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию.

4.3. Ведущий специалист обязан принимать решения, участвуя, по поручению министра или начальника отдела, в работе создаваемых 
в министерстве коллегиальных и совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т. п.).
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 ведущего специалиста, в соответствии со своей компетенцией:

5.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов документов:
докладов, аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам относящимся к сфере деятельности;

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, и документов:
технических заданий;

проектов контрактов

извещения о проведении закупки;

документации о проведении закупки;

планов закупок на этапе их формирования;

планов-графиков на этапе их формирования;

иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан 
и организаций в соответствии со своей компетенцией;

иных актов по поручению министра, заместителя министра, начальника отдела.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования

и принятия проектов решений по замещаемой должности
Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование 
и рассмотрение проектов документов в соответствии с регламентом министерства, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами министерства.

Подготовка, рассмотрение проектов решений гражданским служащим, замещающим должность ведущим специалистом, 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, начальником отдела.
7. Порядок служебного взаимодействия с гражданскими

служащими, иными сотрудниками Министерства, сотрудниками

иных государственных органов, организациями, гражданами

7.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, в связи с исполнением должностных обязанностей 
и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие:

а) с гражданскими служащими и иными сотрудниками министерства;

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

в) с руководителями и иными сотрудниками организаций 
и гражданами.

7.2. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста 
в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими, работниками министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, муниципальными служащими, гражданами 
и организациями осуществляется в соответствии с кодексом этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих министерства.
7.3. Проведение переговоров ведущим специалистом, выполняющим обязанности контрактного управляющего, с участником закупки 
в отношении заявок на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), окончательных предложений, в том числе в отношении заявки, окончательного предложения, поданных таким участником, не допускается до выявления победителя указанного определения, за исключением случаев, Законом № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
7.4. В случае если ведущий специалист, выполняющий обязанности контрактного управляющего, состоит с выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и др.), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц участников закупки, а также с физическим лицом, в том числе зарегистрированным в качестве индивидуального предпринимателя, 
с которым заключен контракт, в браке либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными, и, вследствие этого, у контрактного управляющего возникает личная заинтересованность 
в заключении и исполнении соответствующего контракта, ему следует сообщить об этом начальнику бухгалтерского учета, отчетности 
и экономического планирования.

8. Перечень государственных услуг,

предоставляемых (оказываемых) гражданам и организациям

в соответствии с административными регламентами

Ведущим специалистом 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;
отсутствие обоснованных жалоб по результатам процедур планирования;

отсутствие обоснованных жалоб по нарушению сроков размещения документации в единой информационной системе;

заключение государственных контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения государственных нужд.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ

ведущего специалиста
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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


