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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО 

СЛУЖАЩЕГО, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ

ФЕДЕРАЛЬНОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ 

КОНСУЛЬТАНТА ОТДЕЛА ФИНАНСОВ 
И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
 АРБИТРАЖНОГО СУДА РЕСПУБЛИКИ АЛТАЙ

I. Общие положения
1.1.Настоящий должностной регламент (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методическими рекомендациями по разработке должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, утвержденными приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации» от 21.02.2006 № 18.

1.2. Должность консультанта отдела финансов и материально-технического обеспечения Арбитражного суда Республики Алтай (далее – консультант) относится  к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.3. Консультант назначается на должность и освобождается 
от нее председателем Арбитражного суда Республики Алтай (далее – суд) 
по представлению начальника отдела финансов и материально-технического обеспечения Арбитражного суда Республики Алтай.

1.4. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела финансов и материально-технического обеспечения (далее – непосредственный руководитель).

1.5. На период временного отсутствия консультанта его замещает государственный служащий арбитражного суда по представлению начальника отдела.

На консультанта, согласно распределению обязанностей между государственными служащими отдела, может быть возложено исполнение обязанностей, выполняемых заместителем начальника отдела, в случае его отсутствия.

1.6. Консультант в своей служебной деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, постановлениями Верховного Суда Российской Федерации; постановлениями Совета судей Российской Федерации; нормативными правовыми актами Судебного департамента; положениями, инструкциями, методическими рекомендациями; положением об отделе финансов и материально-технического обеспечения Арбитражного суда Республики Алтай, Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Арбитражного суда Республики Алтай, настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования
2.1. На должность консультанта назначаются лица с высшим профессиональным образованием и (или) дополнительным профессиональным образованием в сфере закупок товаров, работ, услуг, без предъявления требований к стажу работы.
2.2. Консультант должен знать и уметь применять на практике: 

государственный язык Российской Федерации (русский язык);

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 27 апреля 1995 г. № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

законодательство Российской Федерации, в соответствии с которым регулируются отношения, связанные с гражданской службой, согласно статье 5 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Гражданский кодекс РФ;

Бюджетный кодекс РФ;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иные федеральные законы, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, направленные на обеспечение государственных и муниципальных нужд (далее - Федеральный закон о контрактной системе);

антимонопольное законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты о защите конкуренции;

 федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации; нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий;

нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации в пределах своей компетенции;
порядок подготовки обоснования закупок;

процедуру общественного обсуждения закупок;

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

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

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

этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

процедуру проведения аудита в сфере закупок;

защиту прав и интересов участников закупок;

    порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

основы информационной безопасности и защиты информации, включая:

- порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования»;

- меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

- порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

- основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

- требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

- правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);

основные положения законодательства о персональных данных, включая: понятие персональных данных, принципы и условия их обработки; меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах; 

общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая: перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

основные положения законодательства об электронной подписи, включая: понятие и виды электронных подписей; условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

правила служебного (трудового) распорядка Арбитражного суда Республики Алтай и настоящего должностного регламента;

порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Арбитражного суда Республики Алтай.

2.3. Консультант должен уметь:

мыслить стратегически (системно);

работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

эффективно и последовательно осуществлять взаимодействие с работниками аппарата суда, иными государственными органами, гражданами;

адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

владеть приемами межличностных отношений (уметь эффективно сотрудничать и принимать советы коллег по работе, не допускать межличностных конфликтов, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях);

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.гu);

работать в программе «Электронный бюджет по бюджетным обязательствам, учёта и отчётности»;
работать в Единой информационной системе в сфере закупок;

создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

III. Должностные обязанности, права и ответственность
консультанта
3.1. В соответствии с замещаемой должностью консультант должен осуществлять:
разработку плана-графика, внесение в него изменений, размещение в единой информационной системе;

подготовку и размещение в единой информационной системе извещений, документации о закупках, проектов контрактов; 

           обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов; 

обеспечение исполнения каждого контракта;

участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов закупки, осуществление подготовки материалов для претензионной работы; 

организацию 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;

подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами; 

предоставление информации по проведению мониторинга начальных (максимальных) цен при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

подготовку и размещение в единой информационной системе отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций;

участие в разработке проектов перспективных и годовых планов (проектов смет) материально-технического обеспечения суда; 

участие в разработке и внедрении мероприятий по повышению эффективности использования материальных ресурсов, а так же норм расхода материалов, всемерного соблюдения режима экономии;

сбор и анализ заявок структурных подразделений суда;

приобретение материально-технических средств в соответствии с действующими нормативными актами и законодательством;
подготовку, сборку и обработку документации для участия в организации на проведение закупок по материально-техническим средствам для нужд Арбитражного суда Республики Алтай.

подготовку, подшивку конкурсной документации, отчетности следить за сохранностью, оформляет их в соответствии с установленным порядком передачи в архив;

осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по учету, комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности и передавать на хранение в архив в соответствии с номенклатурой дел.
3.2. Иные должностные обязанности консультанта.

уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

 участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов проведенных процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществлять подготовку материалов для ведения претензионной работы.

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона;

соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона и Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Республики Алтай;

представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

представлять в установленном порядке сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
уведомлять в установленном порядке председателя Арбитражного суда Республики Алтай, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в установленном порядке председателя Арбитражного суда Республики Алтай,  о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

           принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

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

3.3. Права консультанта. 
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант имеет право:

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, от структурных подразделений Арбитражного суда Республики Алтай;                                                             

вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела;

представлять отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями Арбитражного суда Республики Алтай, арбитражными судами, государственными органами, организациями, их должностными лицами,  в пределах своих полномочий;

          на обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

          на  ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

           на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности; 
           на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

           на защиту сведений о себе;

           на должностной рост, на конкурсной основе;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

            на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;

           на проведение по его заявлению служебной проверки;

            на защиту своих прав и законных интересов, в т. ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы.


3.4. Ответственность консультанта.

Консультант несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с федеральной государственной гражданской службой, а также за:   
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Арбитражного суда Республики Алтай;

представление руководству недостаточной и необъективной информации;
утрату служебного удостоверения государственного гражданского служащего;

несоблюдение Служебного распорядка суда.

3.4.1. Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                          «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

 
IV.Перечень вопросов, по которым  консультант  вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений

4.1. Консультант вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам: 

 подготовки информации по вопросам, входящими в его должностные обязанности; 

 подготовки аналитических материалов по закрепленному направлению  деятельности. 

V. Порядок служебного взаимодействия консультанта
в связи с исполнением должностных обязанностей

 с работниками аппарата суда, иными государственными органами,

гражданами и организациями

Консультант осуществляет взаимодействие:

с работниками аппарата арбитражного суда;

с государственными гражданскими служащими иных государственных органов и работниками других организаций.

Служебное взаимодействие с  работниками Арбитражного суда Республики Алтай, других арбитражных судов, государственными  органами,  организациями,  их  должностными  лицами  и  гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей консультант должен строить в соответствии с федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и с учетом положений Федерального закона, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Республики Алтай.

VI. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности консультанта
6.1. В организации труда:
-
производительность (выполняемый объем работ);

- результативность (мера достижения поставленной цели);
- интенсивность труда (способность в короткие  сроки выполнить  определенный  объем работ);
-
соблюдения трудовой дисциплины.

    6.2. Качество выполняемой работы:
· подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

· грамотное составление документов;

· отсутствие стилистических и грамматических ошибок.


    6.3. Профессионализм:
-
профессиональная компетентность  (знание законодательных, нормативно-правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
· способность четко организовать и планировать свою работу,  выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время;

· осознание ответственности за последствие своих действий и принимаемых решений;

· способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
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