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Министерство финансов

Нижегородской области
                                                                                                                                                                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                           приказом министерства финансов

                                                                              Нижегородской области

                                                                        от 31.01.2020 года  № 15
Контрольно-ревизионное управление 

отдел контроля в сфере закупок
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

__306-23-4___№ ______178_____
г. Нижний Новгород

Главного специалиста

I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области главного специалиста отдела контроля в сфере закупок контрольно-ревизионного управления (далее – главный специалист) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области» относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы (группа 2) категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 

- регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков;

- антимонопольное регулирование.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности: 

- осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере;

- обеспечение соблюдения антимонопольного законодательства в сфере торгов, обязательных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Главный специалист отдела контроля в сфере закупок контрольно-ревизионного управления назначается на должность и освобождается от должности представителем нанимателя в лице министра финансов Нижегородской области, либо лицом его замещающим.

1.5. В своей деятельности главный специалист отдела контроля в сфере закупок контрольно-ревизионного управления непосредственно подчинен заместителю начальника управления – начальнику отдела контроля в сфере закупок контрольно-ревизионного управления.

II. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. К стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.1.3. К базовым знаниям и умениям:  

главный специалист отдела должен обладать: 

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

2) правовыми знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации; 

- Трудового кодекса 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 Нижегородской области от 07 марта 2008 года № 20-З» О противодействии коррупции в Нижегородской области»;

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

- Устава Нижегородской области;

- Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области»;

- постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 года № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области»;

- Постановления Правительства Нижегородской области от 28 октября 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»; 

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

4) умения включают в себя:

общие умения:

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умения управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:
1) к специальности, направлению подготовки: "Финансы», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика и планирование на предприятии» либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федерльный закон от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

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

- Федеральный закон от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- приказ Минэкономразвития России от 31 марта 2015 года № 189 «Об утверждении порядка согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и порядка согласования заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;

- Устав Нижегородской области;

- Закон Нижегородской области об областном бюджете; 

- Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 225-З                                 «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области»;

- Закон Нижегородской области от 8 мая 2003 года № 31-З «Об осуществлении права государственной собственности Нижегородской области»;

- Закон Нижегородской области от 2 июля 2014 года № 88-З «Об оплате труда работников государственных бюджетных, автономных и казенных учреждений Нижегородской области»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 17 октября 2013 года № 738 «Об определении органов исполнительной власти Нижегородской области по осуществлению контроля и по регулированию контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Нижегородской области»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 30 декабря 2013 года № 1017 «Об утверждении Порядка осуществления министерством финансов Нижегородской области полномочий по внутреннему государственному финансовому контроля»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 5 мая 2014 года № 309 «Об утверждении Порядка осуществления министерством финансов Нижегородской области полномочий по контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 5 марта 2014 года № 142 «Об утверждении Порядка осуществления ведомственного контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Нижегородской области»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 29 ноября 2010 года № 845 «О Порядке осуществления контроля за деятельностью государственных автономных, бюджетных и казенных учреждений Нижегородской области»;

- приказ министерства финансов Нижегородской области от 25 июня 2019 года N 128 «О реализации полномочий при осуществлении производства по делам об административных правонарушениях»;
- приказ министерства финансов Нижегородской области от 30 ноября 2010 года № 156 «Об утверждении порядка открытия и ведения лицевых счетов получателей бюджетных средств и санкционирования оплаты денежных обязательств министерством финансов нижегородской области»;

- приказ министерства финансов Нижегородской области от 30 ноября 2010 года № 158 «Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов, проведения кассовых выплат и санкционирования расходов областных бюджетных учреждений»;

- приказ министерства финансов Нижегородской области от 31 мая 2016 года № 106 «О порядке проведения министерством финансов Нижегородской области санкционирования операций при казначейском сопровождении государственных контрактов, договоров (соглашений), а также контрактов, договоров, соглашений, заключенных в рамках их исполнения»;

- приказ министерства финансов Нижегородской области от 19 мая 2015 года № 124 «О создании комиссии по рассмотрению обращений о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); 

- приказ министерства финансов Нижегородской области от 26 июня 2014 года № 79 «Об утверждении Порядка применения бюджетных мер принуждения»;

- Кодекс служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденный решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.

Иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

б) иные профессиональные знания:

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- направления и формы профессионального развития гражданских служащих;

в) профессиональные умения:

- работать в единой информационной системе закупок.

2.2.2. Функциональные квалификационные требования:

1) к функциональным знаниям:

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

2) к функциональным умениям:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

- осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности главного специалиста

Главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществляет проверки в сроки и порядке, установленные действующим законодательством.

3.2. Выполняет своевременно и качественно задания по контрольному мероприятию и другие распоряжения руководителя контрольной группы.

3.3. Принимает участие в плановых и внеплановых проверках по вопросу соблюдения требований законодательства о контрактной системе в сфере закупок заказчиками, контрактными службами, контрактными управляющими, комиссиями по осуществлению закупок и их членами, уполномоченными органами, уполномоченными учреждениями на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков, специализированными организациями (далее – субъекты контроля).

3.4. Принимает участие в проведении камеральных и выездных проверок главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов доходов областного бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита областного бюджета по вопросам соблюдения порядка составления и исполнения областного бюджета, составления бюджетной отчетности и ведения бухгалтерского учета.

3.5. Принимает участие в плановых и внеплановых проверках по вопросам, отнесенным к полномочиям внутреннего государственного финансового контроля в сфере закупок.

3.6. До выхода на проверку готовит проект поручения о проведении проверки, составляет программу проверки, а по объектам, контрольные мероприятия которых проводятся по обращениям правоохранительных органов, обеспечивает согласование программ проведения контрольного мероприятия с соответствующими органами.

3.7. Использует полученные при проведении проверок информацию и документы только для выполнения должностных функций.

3.8. Периодически или по мере необходимости докладывает заместителю начальника управления-начальнику отдела о ходе проведения проверки, выявленных фактах нарушений, обстоятельствах, требующих немедленного реагирования, в том числе о случаях непредставления руководителем субъекта проверки истребованных документов, пояснений и объяснений.

3.9. Оформляет результаты контрольного мероприятия актом, подписываемым в установленном порядке.

3.10. По результатам проверок проводит анализ и обобщение полученной информации, готовит справки и служебные записки для последующего представления их заместителю начальника управления-начальнику отдела.

3.11. Готовит и направляет по результатам контрольного мероприятия представления о выявленных нарушениях законодательства и (или) предписания об устранении нарушений законодательства о контрактной системе в сфере закупок и контролирует их своевременное размещение на официальном сайте в сети «Интернет».

3.12. Готовит и направляет в адрес субъектов проверки предупреждения о ненадлежащем исполнении бюджетного процесса. 

3.13. Осуществляет контроль за исполнением субъектами проверки выданных им представлений, предупреждений, уведомлений и предписаний об устранении нарушений в установленный срок.

3.14. При выявлении факта совершения субъектом контроля действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения, составляет протокол об административном правонарушении в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.  

3.15. При выявлении факта совершения субъектом контроля действия (бездействия), содержащего признаки состава преступления, организует подготовку материалов для направления их в правоохранительные органы.

3.16. Осуществляет рассмотрение и анализ поступивших от государственных заказчиков и бюджетных учреждений Нижегородской области уведомлений о заключении ими контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), а также подготовку проектов ответов по итогам таких рассмотрений. В случае выявления в результате рассмотрения таких уведомлений нарушений законодательства о контрактной системе в сфере закупок готовит предложения о целесообразности проведения проверки.

3.17. Готовит проекты ответов, разъяснений по вопросам применения законодательства о контрактной системе сфере закупок, входящим в компетенцию отдела.

3.18. В необходимых случаях представляет отдел и управление, министерство в целом в отношениях с другими организациями  и учреждениями по вопросам, относящихся к его ведению.

3.19. Выполняет иные поручения начальника отдела, управления.

3.20. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.21. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.22. Соблюдает положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.

3.23. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

IV. Должностные права главного специалиста

Главный специалист имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию для исполнения своих служебных обязанностей. 

4.2. Получать для своей профессиональной деятельности материально-техническое, правовое и другое обеспечение.

4.3. Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

4.4. Повышать профессиональный уровень знаний.

4.5. На льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для гражданских служащих законодательством о государственной гражданской службе.

4.6. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
V. Ответственность главного специалиста

Главный специалист может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством, в том числе за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Нарушение служебного распорядка и служебной дисциплины.

5.3. Предоставление руководству недостоверной информации.

5.4. Разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. Нарушение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой.

5.6. Необеспечение сохранности вверенных ему документов и имущества государственного органа, находящегося в его распоряжении.

5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.8. Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области.

5.9. Иные нарушения действующего законодательства.

VI. Вопросы, по которым главный специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Главный специалист вправе самостоятельно принимать решения в пределах своих должностных обязанностей, которые определяются задачами и функциями министерства, в соответствии с поручениями начальника управления, заместителя начальника управления-начальника отдела.

Главный специалист вправе самостоятельно осуществлять:

· подготовку проектов писем (ответов) на обращения органов исполнительной власти, органов муниципальных районов (городских округов) Нижегородской области, иных учреждений и организаций Нижегородской области;

· разработку перспективных бюджетных технологий, методик по совершенствованию механизмов составления и исполнения бюджета;

· подготовку проектов решений и документов по вопросам внутреннего государственного финансового контроля и контроля в сфере закупок.

· анализ вариантов решений по вопросам внутреннего государственного финансового контроля и контроля в сфере закупок;

· разработку проектов документов (методических рекомендаций, программ и форм отчетности) по вопросам совершенствования методологических основ, стандартов и методов внутреннего государственного финансового контроля;

· аналитическую работу по результатам проведенных контрольных мероприятий в части изучения, обобщения и систематизации наиболее типичных и повторяющихся финансовых нарушений, а также форм и методов контрольной работы, определения основных причин возникновения нарушений, резервов экономии и эффективного использования бюджетных средств.

6.2. Главный специалист обязан самостоятельно осуществлять:

· подготовку проектов запросов о предоставлении государственными и муниципальными заказчиками информации, необходимой для осуществления контрольных мероприятий;

· подготовку проектов программ проведения контрольных мероприятий для утверждения начальником управления; 

· подготовку актов по результатам проведенных контрольных мероприятий;

· подготовку заключений на разногласия, представленных по результатам проведенных контрольных мероприятий;

· подготовку предписаний об устранении нарушений законодательства о контрактной системе в сфере закупок; 

· подготовку протоколов об административных правонарушениях, составленных за нарушения бюджетного законодательства и законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

· подготовку информационных писем и служебных записок по результатам проведенных контрольных мероприятий;

· подготовку проектов решений о согласовании заключения контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при осуществлении закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд;

· подготовку проектов решений об итогах рассмотрения уведомлений о заключении контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при осуществлении закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд;

·  выборку нормативных правовых и иных актов (документов) с использованием информационно-правовых баз;

·  подготовку предложений по вопросу совершенствования организации внутреннего государственного финансового контроля и контроля в сфере закупок.

VII. Вопросы, по которым главный специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и  (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах своей компетенции;

7.2. Главный специалист обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений по вопросам финансового контроля и контроля в сфере закупок по поручениям начальника управления, заместителя начальника управления-начальника отдела.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании Регламента Правительства Нижегородской области.

8.2. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями: Инструкции  по делопроизводству в органах исполнительной власти и их структурных подразделениях, утвержденной постановлением Правительства Нижегородской области, Инструкции по делопроизводству в министерстве, Регламентом министерства финансов и иными документами.

IX. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Главный специалист не принимает участия в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.

X. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. В целях исполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист взаимодействует с государственными гражданскими служащими министерства финансов.

9.2. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о министерстве финансов Нижегородской области и регламентом министерства финансов Нижегородской области, с поручениями начальника управления, заместителя начальника управления-начальника отдела.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности государственного гражданского служащего Нижегородской области в Перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.

С должностным регламентом ознакомлен(а),                                      

копию получил(а)       ___________________ /______________________
                                            (Ф.И.О.)                         подпись

дата

В дело №_______________
