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Должностной регламент

консультанта отдела обеспечения 
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 

по централизованной обработке данных № 3
I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультант отдела обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 3 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалист».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.

2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. Регулирование в сфере труда и социального развития. Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Обеспечение пожарной безопасности. Регулирование в сфере условий и охраны труда. Техническое регулирование градостроительной деятельности и архитектуры.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 3 (далее – Инспекция).
5.  Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно              к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил этики служебного поведения государственных гражданских служащих, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)";

Федеральный закон от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)";
Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ "О пожарной безопасности";
Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности";
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390                   "О противопожарном режиме";
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2010 г. № 1160                     "Об утверждении Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда";
Постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г. № 1414          "О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок";
Постановление Правительства РФ от 27.12.1997 № 1636 "О Правилах подтверждения пригодности новых материалов, изделий, конструкций и технологий для применения в строительстве";

Постановление Правительства РФ от 04.07.2020 № 985 "Об утверждении перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений" и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 29 марта 2013 г. № 106 «Об утверждении Правил формирования и ведения реестра типовой проектной документации, а также состава информации о проектной документации, которая подлежит внесению в реестр, и формы ее представления»;
Приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. N 14-ст "О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)".
Консультант должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности (в т.ч. положение об Инспекции;  положение об отделе обеспечения).
6.4.2. Иные профессиональные знания: понятие пожарной безопасности, мероприятия по обеспечению пожарной безопасности, основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности, права и обязанности должностных лиц по обеспечению пожарной безопасности, основные направления государственной политики в области охраны труда; система управления и организации охраны труда; основные требования охраны труда; содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве; порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве; виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании, нормативные требования, правила условий и охраны труда, понятие управления и распоряжения государственным имуществом, закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка); понятие участник закупки; понятие государственный заказчик; понятие единая информационная система в сфере закупок (далее - единая информационная система); понятие градостроительного проектирования; методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов; меры ответственности за нарушение правил благоустройства территории.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

-  правила эксплуатации зданий и сооружений;

- система технической и противопожарной безопасности;

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей функционалу отдела; использования опыта и мнения коллег, работа с информационными ресурсами; умение разрешать конфликтные ситуации; умение проводить работу по обеспечению пожарной безопасности и охране труда, умение проводить инвентаризацию товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; подготовка проектов технических регламентов; анализ нормативно-технической базы.
6.8. Наличие функциональных умений: ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; планирование закупок; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); разработка технических заданий; подготовка обоснования закупок; работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 - 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, консультант обязан:

-  участвовать в рассмотрении и подготовке в установленном порядке и в сроки ответов     на письма и запросы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- обеспечивать своевременное и полное предоставление отделом установленных форм отчетности в ФНС России в рамках своей компетенции;

-
организовывать и проводить согласование подготавливаемых отделом проектов приказов, распоряжений, инструкций, хозяйственных договоров и соглашений инспекции до их подписания руководством инспекции;

по противопожарной защите инспекции;

-  организовывать и осуществлять мероприятия по охране труда в инспекции;  

-  осуществлять контроль за ведением учета материальных ценностей;

-  организовывать   транспортное    обслуживание    инспекции;

- принимать участие в планировании капитального и текущего ремонта зданий, сооружений, помещений Инспекции;
- участвовать в подготовке технических заданий на поставку товаров, выполнение работ,     в соответствии с законодательством Российской Федерации, процедурой размещения заказов для государственных нужд;

- осуществлять подготовку и формирование заявки на проведение капитального ремонта зданий, сооружений, помещений Инспекции;

- участвовать в организации ремонта помещений Инспекции, обеспечения контроля качества его проведения;

-  осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- обеспечивать работу по хозяйственному обслуживанию и поддержанию в надлежащем состоянии помещений Инспекции в соответствии с нормами производственной санитарии,           а также по обеспечению коммунальными услугами;

- осуществлять обеспечение хозяйственными товарами, мебелью, канцтоварами и другими 

-  контролировать функционирование систем отопления, энергоснабжения, вентиляции;

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам/операциям, с применением методов, установленных картой внутреннего контроля инспекции в соответствии с нормативными документами;

-  выполнять отдельные поручения начальника отдела;

- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов, в том числе носителей информации, содержащих документы «Для служебного пользования»;

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право: 

представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;


вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию            со структурными подразделениями Инспекции;


докладывать руководству отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;


на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также                      на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;


на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с использованием услуги удаленного доступа                   к федеральным информационным ресурсам ФНС России;


на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу  своих объяснений;

 на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

 на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

 на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

 на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;

в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

            обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема                  на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.

10. Консультант осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России и Инспекции и иными нормативными правовыми актами.

11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, консультант несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей,     за исключением незаконных; 

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии                  с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством    о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного и информационного обеспечения исполнения соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела,            в соответствии с настоящим должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- составления квартальных планов по работе отдела; 

- обсуждения проектов документов, подготавливаемых отделом; 

- иным вопросам.

15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- других актов по поручению руководства Инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Инспекции, инструкцией по делопроизводству Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

            17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии     с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

 Служебное взаимодействие консультанта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции, определяется административным регламентом ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. Консультант не оказывает государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:

  выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе                  в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 
Начальник отдела обеспечения                                                                                           Д.К. Васильев

