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Приложение № 5 к объявлению
	ПРОЕКТ
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего, замещающего должность консультант отдела финансового и общего обеспечения
 Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу

1. [bookmark: _Toc404604190][bookmark: _Toc406419299]Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –  гражданской службы)  консультант  отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Южному федеральному округу  (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности: 
управление в сфере юстиции;
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регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: 
деятельность в сфере экономического законодательства;
Регулирование бюджетной системы;
Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства; 
4. Назначение на должность и освобождение от должности   консультанта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу на основании ходатайства начальника отдела финансового и общего обеспечения по согласованию с заместителем начальника Инспекции, курирующим данное направление деятельности.   
5.Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Южному федеральному округу  либо лицу, исполняющему его обязанности. 
В период временного отсутствия  консультанта   исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, главного специалиста-эксперта отдела.
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6. Для замещения должности консультант устанавливаются следующие  требования.
6.1. наличие высшего профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата, соответствующего направлению деятельности по  направлению подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», 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. 
6.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки- не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4 Наличие профессиональных знаний:
6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
-Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Кодекс об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 17.08.1995 г. № 147-ФЗ «О естественных монополиях»;
- Федеральный закон от 28.12.2009 г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 04.05.2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».
- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-  Постановление Правительства Российской Федерации  от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных ресурсов в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
- Постановление Правительства Российской Федерации  от 06.05.2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
-  Постановление Правительства Российской Федерации от 14.02.2012 г. № 124 «О правилах, обязательных при заключении договоров снабжения коммунальными ресурсами»; 
-  Постановление Правительства Российской Федерации  от 15.05.2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»;
- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 г. № 170 
«Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 г. № 552 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а так же требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;
Постановление Правительства Российской Федерации 05.06.2015 г. № 553 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а так же требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 05.06.2015 г. № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 26.09.2016 г. № 968 «Об ограничениях и условиях допуска отдельных видов радиоэлектронной продукции, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 16.11.2015 г. № 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 14.07.2014 г. № 656 «Об установлении запрета на допуск отдельных видов товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 14.07.2014 г. № 649 «О порядке предоставления учреждениям и предприятиям уголовно- исполнительной системы преимуществ в отношении предлагаемой ими цены контракта»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 15.04.2014 г. № 341 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении предлагаемой ими цены контракта»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 17.03.2015 г. № 238 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении предлагаемой ими цены контракта»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 28.11.2013 г. № 1093 «О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 28.11.2013 г. № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 14.03.2017 №455-р «Об утверждении перечня товаров, работ и услуг, в отношении которых при заключении договоров (государственных контрактов) о поставке товаров (оказании услуг) получателями средств федерального бюджета не предусматриваются авансовые платежи»;
- приказ 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)»;
приказ Минэкономразвития России от 25.03.2014 №155 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- приказ ФНС России №ММВ-7-5/641 от 26.12.2013 «О контрактной службе ФНС России»;
- приказ ФНС России от 30.12.2016 № ЕД-7-5/745@  «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов  ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России»;
- приказ ФНС России от 20.01.2016 № АС-7-5/15@ «Об утверждении требований к закупаемым Федеральной налоговой службой, ее территориальными органами и подведомственными ей казенными и бюджетными учреждениями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)».
- приказ ФНС России от 21.09.2015 № ММВ-7-5/403@ «Об утверждении регламента проведения Федеральной налоговой службой ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд».

6.4.2. Иные профессиональные знания:
- понятие эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
- порядок разработки и формирования проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
- планирование  закупок;
- порядок осуществления закупок;
- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о закупках.
- понятие и порядок ведения ценообразования и сметного нормирования в сфере жилищной политики;
6.5 Наличие функциональных знаний:
- знание методов бюджетного планирования;
- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- правила эксплуатации зданий и сооружений;
- понятие о взаимодействии в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
-понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

6.6.Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно;
- умение планировать и рационально использовать рабочее время;
- умение достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7.Наличие профессиональных умений:
- работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;
- умение работать на общероссийских сайтах: zakupki.gov.ru.,  sberbank-ast.ru., agregatoreat.ru; ssl.budgetplan.minfin.ru;
- использование официально-делового стиля при составлении писем и документов ненормативного характера;
- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов (договоров); 
6.8. Наличие функциональных умений:
- подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
- подготовка отчетов, докладов, тезисов;
- обобщение полученной информации, обработка информации и формулировка аналитических выводов;
- умение работать с офисной, копировально-множительной техникой и техническими средствами связи;
- умение вести деловые переговоры с представителями других органов и организаций по вопросам деятельности.
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, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и общего обеспечения консультант обязан:
- осуществлять  закупки  для обеспечения нужд  инспекции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, нормативными правовыми актами и приказами ФНС России; 
- исполнять функции  возложенные Положением о контрактной службе Инспекции;
- осуществлять  подготовку проектов, заключение и  регистрацию договоров, соглашений, контрактов, заключаемых  инспекцией с другими ведомствами, организациями и учреждениями;     
 - осуществлять  планирование  закупок, обоснованием Н(М)ЦК, подготовку и утверждение планов- закупок и планов-графиков закупок;
- осуществлять  разработку технических заданий, извещений и документаций об осуществлении закупок(кроме закупок в сфере ИКТ);
- осуществлять организацию и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
-осуществлять закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с требованиями законодательства РФ;
- осуществлять постановку на учет в органах Федерального казначейства принимаемых бюджетных обязательств и бюджетных обязательств по заключенным государственным контрактам;
- осуществлять контроль за исполнением договоров и  государственных контрактов (кроме закупок в сфере ИКТ) ;
- осуществлять  внутренний  самоконтроль в сфере закупок, по технологическим процессам ФНС России по направлению деятельности и картам внутреннего контроля;
[bookmark: _Toc477362188]- осуществлять  применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
- осуществлять  ведение реестра государственных контрактов в части формирования информации о контракте;
- осуществлять подготовку и представление в ФНС России  и Росстат ежеквартальной и ежемесячной отчетности по направлению деятельности;           
- обеспечивать надлежащее техническое состояние и эксплуатацию зданий, сооружений, социально-бытовых и иных объектов инспекции, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;
- осуществлять в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих налоговую (служебную) тайну,  работу в соответствии с установленным ФНС России порядком работы с документами «Для служебного пользования»;
- исполнять в установленные сроки задания ФНС России, начальника отдела финансового и общего обеспечения;
-обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
-обеспечивать сохранность целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
- осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных  для выполнения служебных обязанностей;
-обеспечивать  исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции
- участвовать в профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации, стажировке, организуемых ФНС России и инспекцией;
- соблюдать  Служебный  распорядок инспекции, соблюдать требования информационной безопасности в инспекции;
- соблюдать  правила, ограничений и запретов, в связи с исполнением должностных обязанностей; 
- соблюдать общие принципы служебного поведения, утвержденные Указом Президента РФ от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- выполнять  положения  антикоррукционных законов, исполнять  методические  рекомендации ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
- исполнять правовые актов ФНС России, конкретизирующие механизмы урегулирования конфликта интересов государственных служащих.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  консультант  имеет право:
- в  рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела, представлять отдел во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями  Инспекции.
-запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от сотрудников Инспекции;
- в  установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам находящимся в его компетенции.
- во время отсутствия главного специалиста-эксперта отдела исполняет его обязанности.
10. Консультант  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»  Положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14.04.2015, Положением об отделе финансового и общего обеспечения, утвержденным приказом МИ ФНС России по Южному федеральному округу, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Консультант  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: bookmark1][bookmark: bookmark2]IV. Перечень вопросов, по которым  консультант    вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12.  При исполнении служебных обязанностей  консультант  вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
- участие в планировании работы отдела, разработки и организации проведения мероприятий по улучшению деятельности отдела, подготовки предложений по совершенствованию его структуры;
-  иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
[bookmark: bookmark3]- взаимодействие с органами Федерального казначейства по направлению деятельности;
- взаимодействие со службами технической поддержки общероссийских сайтав: zakupki.gov.ru.,  sberbank-ast.ru., agregatoreat.ru; ssl.budgetplan.minfin.ru;
- взаимодействие с надзорными органами в сфере закупок;
- иных вопросах по поручению начальника отдела  и руководства инспекции.
[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]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: 
- подготовка локальных распорядительных документов по вопросам обеспечения деятельности инспекции;
- разработка иных актов по поручению руководства инспекции
15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
[bookmark: bookmark6] - Положений об отделе финансового и  общего обеспечения;
 -Графика отпусков гражданских служащих отдела; 
- Иных актов по поручению руководства инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности
16. В соответствии со своими должностными обязанностями   Консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

[bookmark: bookmark7]VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: bookmark8]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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
[bookmark: bookmark9]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
[bookmark: bookmark10] 18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции консультант государственных услуг не оказывает.

[bookmark: bookmark11]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.
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