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Должностной регламент
консультанта отдела обеспечения
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультанта отдела обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

         Регистрационный номер (код) должности– 11-3-3-010.

         2. Область профессиональной служебной деятельности  консультанта: 
Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование контрактной системы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная 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 (минимальный уровень профессионального образования - высшее образование-бакалавриат).
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);

- Федеральный закон от 26 июля 2006 г. №135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральный закон от 11 июля 2011 г. № 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц";

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

- постановление Правительства РФ от 27.07.2019 № 973 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г.       № 606 "О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения";

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2015 г. № 99 "Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям";

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2019 г.    № 1279 "Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесение изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 8 февраля 2017 г. № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 августа 2017 г.    № 1042 "Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. №1063";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г.    № 471-р "О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)";
- приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. « 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.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);

· способы и порядок определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

· понятие закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);

· специфика осуществления централизованных закупок;

· методы финансового планирования, организации учета и отчетности;

· понятие участника закупки;

· понятие государственного заказчика;

· понятие единой информационной системы в сфере закупок (далее - единая информационная система);

· функции и полномочия контрактной службы, контрактного управляющего;

· функции и полномочия комиссии по осуществлению закупок;

· порядок приемки товаров, работ, услуг по контракту;

· особенности закупок при поставке товара, оказании услуг, выполнении работ.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- разработка технических заданий на осуществление закупок товаров, работ и услуг;

- 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;
- 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;

- защита прав и интересов участников закупок;

- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

- система технической и противопожарной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие управленческих умений:

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.8. Наличие профессиональных умений:

- планирование и осуществление мониторинга закупок товаров, работ, оказания услуг;

- анализ заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- размещать в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений);

- разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;

- ведение и составление отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;

- анализ маркетинговой информации, коммерческих предложений, рекламных материалов, а также иная информация о начальных (максимальных) ценах закупок;

- разработка конкурсной документации, документации об аукционе, в том числе документации об аукционе в электронной форме, за исключением технического задания;

- осуществление внутреннего финансового контроля;

- проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;

- ведение заседания комиссии по проведению закупки, составления протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях;

- принятие участия для защиты интересов в судебном и административном производстве: судах общей юрисдикции, арбитражных судах, антимонопольных органах, иных органах государственной власти, органах местного самоуправления, учреждениях, организациях всех организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам правовой защиты интересов, в том числе в области осуществления закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.
6.9. Наличие функциональных умений: 

- планирование 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;

- разработка технических заданий, извещений и документаций об осуществлении закупок;

- осуществление контроля в сфере закупок;

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

- техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи.
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 обеспечения, консультант обязан: 
- исполнять обязанности по закрепленному начальником отдела участку работы;

- исполнять функциональные обязанности по планированию и осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд межрегиональной инспекции и подведомственных инспекций в соответствии с Приказом о контрактной службе;

- осуществлять контроль своевременности исполнения государственных контрактов, в том числе взаимодействовать с контрагентами по вопросам своевременного оформления и поступления отчетных документов по государственным контрактам, а также проводить их анализ на предмет надлежащего оформления;

- участвовать в закупочной деятельности межрегиональной инспекции;

- участвовать в работе Единой комиссии по осуществлению закупок для нужд межрегиональной инспекции;

- представлять по запросам и ежеквартальную отчетность в ФНС России, составлять отчеты по своим направлениям деятельности;

- осуществлять закупки малого объема для нужд межрегиональной инспекции и подведомственных инспекций, в том числе с использованием ЕАТ «Березка»; 
- обеспечивать руководство межрегиональной инспекции, работников структурных подразделений межрегиональной инспекции и подведомственных инспекций мобильной и стационарной связью с последующим аналитическим контролем за расходами по её использованию;

- составлять, вносить изменения в планы-графики закупок товаров, работ, услуг для нужд межрегиональной инспекции и подведомственных инспекций;

- своевременно вести реестр государственных контрактов, в том числе в части исполнения отдельных этапов контрактов, информация о которых подлежит размещению в единой информационной системе;

- вести переписку с контрагентами, составлять жалобы по вопросам заключенных государственных контрактов;

- готовить документы для формирования начальной максимальной цены контрактов;
- осуществлять взаимодействие с внешними организациями и сотрудниками межрегиональной инспекции по вопросам материально-технического обеспечения;
- организовывать обеспечение нужд межрегиональной инспекции автотранспортом и автотранспортным обслуживанием;

- участвовать в подготовке нормативных и распорядительных документов межрегиональной инспекции (приказов, распоряжений, положений), осуществление переписки с ФНС России;
- осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам деятельности отдела, в рамках своей компетенции;

- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу документов межрегиональной инспекции на архивное хранение;

- участвовать в производственных совещаниях с сотрудниками отдела, а при необходимости в совещаниях структурных подразделений межрегиональной инспекции по согласованию с начальником отдела;
- по поручению начальника отдела выполнять обязанности за временно отсутствующего сотрудника отдела;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- повышать уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекции;

- соблюдать установленные в межрегиональной инспекции правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией; 

- бережно относиться к служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;

- соблюдать государственную, налоговую, иные тайны, обеспечивать защиту информации ограниченного распространения;
- исполнять обязанности начальника отдела в период его отсутствия;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
- представлять отдел, межрегиональную инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами межрегиональной инспекции;

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

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

- 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 своему требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;

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

- 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, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе обеспечения, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной инспекции.

11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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:

- дачи рекомендаций, указаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготовки документации, сведений и информации в процессе осуществления хозяйственной деятельности;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- ведения в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, их сдачи в архив межрегиональной инспекции по мере необходимости;

- выполнения правил внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;

- соблюдение государственной, налоговой, иной тайны, обеспечение защиты информации ограниченного распространения.

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:

- нормативных документов по вопросам функциональных обязанностей отдела;

- иным вопросам в соответствии со своей компетенцией.

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

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной инспекции и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.


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

18. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность 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.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


