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	УТВЕРЖДЕН
Врио председателя Государственного комитета  Чувашской Республики по делам гражданской обороны и 

чрезвычайным ситуациям 

«01» марта  2021 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Чувашской Республики,

замещающего должность консультанта  отдела территориальной обороны и 
мобилизационной  работы 
  I. Общие положения


1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Респуб​лики консультанта отдела территориальной обороны и мобилизационной работы  (далее – консультант) учреждается в Государственном комитете Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее – ГКЧС Чувашии) с целью обеспечения деятельности отдела территориальной обороны и мобилизационной работы (далее – отдел) в  соответствии  с Положением об отделе.


1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «консультант» относится к категории специалисты и имеет регистрационный номер (код)  3-3-3-18.


1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего  Чувашской Республики (далее – гражданский служащий): 

 обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.
обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.
           1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 

          организация и проведение мобилизационной подготовки и мобилизации;

          защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.


1.5. Назначение и освобождение от должности осуществляется  председателем ГКЧС Чувашии.


1.6. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта непосредственно  подчиняется заместителю председателя ГКЧС Чувашии - начальнику отдела.


1.7. В период временного отсутствия консультанта его обязанности распределяются между работниками  отдела. 
II. Квалификационные требования


Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.


2.1. Базовые квалификационные требования:


2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта должен иметь высшее образование. 


2.1.2. Для должности консультанта требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.


2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:


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


2) знаниями основ: 


Конституции Российской Федерации; 


федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции»;


3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.


2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность 
консультанта, должны включать:


Общие умения:


умение мыслить стратегически (системно);


умение планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;


коммуникативные умения;


умения управлять изменениями. 


Управленческие умения:


умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;


умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.


2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:


2.2.1. Гражданский служащий, замещающий,  должность консультанта, должен иметь высшее образование по одной из следующих специальностей (по одному из следующих направлений подготовки):  «Обеспечение государственной безопасности», «Национальная безопасность и оборона государства», «Военное и административное управление», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»
, «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки», «Электроника, радиотехника и системы связи»или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

  
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики: 


Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;


Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ  «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

           Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

          Федеральный  закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;


  Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 г. № 1-ФКЗ «О военном положении»;


 Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

           Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;

           Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне»;


Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

            Федеральный закон от28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

 Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;


Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

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


Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;


  Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 г. № 1227 «О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области мобилизационной подготовки и мобилизации»;


  Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2004 г. № 1146 «Вопросы Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации»;


  Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 г. № 90  «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне»;


  Указ Президента Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 590 «Вопросы Совета Безопасности Российской Федерации»;


 Указ Президента Российской Федерации от 13 ноября 2012 г. № 1522 «О создании комплексной системы экстренного оповещения населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций»;
          Указ Президента Российской Федерации от 10 сентября 2014 г. № 627 «О Военно-промышленной комиссии Российской Федерации»;


Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

         постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г.  № 608  «О сертификации средств защиты»;

            постановление Правительства Российской Федерации от 28 февраля  1996 г.         № 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»;


постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля   2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечня лицензионных условий»;


постановление Правительства Российской Федерации от 13 апреля 2005 г. № 214 «Об утверждении правил организации и проведения работ по обязательному подтверждению соответствия средств связи»;


постановление Правительства Российской Федерации от  16 апреля 2012 г.           № 313 «Об утверждении Положения о лицензировании деятельности по разработке, производству, распространению шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, выполнению работ, оказанию услуг в области шифрования информации, техническому обслуживанию шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств (за исключением случая, если техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя)»;


Закон Чувашской Республики от 15.04.1996 № 7 «О защите населения и территорий Чувашской Республики от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

            постановление Совета Министров - Правительства РФ от 1 марта 1993 г. №178 «О создании локальных систем оповещения в районах размещения потенциально опасных объектов»;

           распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 апреля            2013 г. № 277-р «Перечень территорий, требующих создания зон экстренного оповещения населения комплексной системы экстренного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Чувашской Республики»;
           постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 февраля             2020 г.  № 73 «Вопросы Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям». 


2.2.3. Иные профессиональные знания консультанта должны включать: 


основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

 понятие базовых информационных ресурсов;

понятие значимый объект критической информационной структуры;

понятие система безопасности значимых объектов критической информационной структуры, функционирующих в сфере связи;


знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;


знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и сетей;


2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:



применение современных информационно-коммуникативных технологий в государственных органах: использование межведомственного  и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ               «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых бах данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;

проведение категорирования объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи.

          2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
         порядок организации, развертывания и ведения территориальной обороны;
 организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;

 основные мероприятия мобилизационной подготовки; 

 методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.
        2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта,   должен обладать следующими функциональными умениями:

подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке; 

проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.
         2.2.7. Иные профессиональные знания консультанта должны включать: 


основные направления и приоритеты государственной политики в сфере мобилизационной подготовки, мобилизации и территориальной обороны;


понятие, структура и содержание мобилизационных планов (планов по территориальной обороне) и документов по их реализации;


современное состояние и перспективы развития мобилизационного планирования (планирования территориальной обороны);


структура, содержание и порядок планирования и развития системы обеспечения мобилизационной подготовки, мобилизации и территориальной обороны;

  порядок осуществления контроля и оценки состояния мобилизационной подготовки органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных органов и организаций.
.
III. Должностные обязанности 


  3.1.  Консультант должен:


исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;


соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;


не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;


соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;


соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в ГКЧС Чувашии;

соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной тайне. 


 3.2. Кроме того, исходя из задач и функций ГКЧС Чувашии консультант:  

 
участвует в разработке:


 законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики в области территориальной обороны;


аналитических материалов о реализации в Чувашской Республике государственной программы Чувашской Республики и ведомственных целевых программ в области территориальной обороны;


методических рекомендаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций по вопросам территориальной обороны;


аналитических материалов для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций и обобщает имеющуюся информации о состоянии работы органов, специально уполномоченных на решение задач в области территориальной обороны;


совместно с территориальным органом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Чувашской Республике и Военным комиссариатом Чувашской Республики предложений органам исполнительной власти Чувашской Республики, органам местного самоуправления по совершенствованию деятельности в области территориальной обороны;


участвует в согласовании технических заданий на проведение работ, содержащих сведения, отнесенные к государственной или служебной тайне;
 
является ответственным лицом ГКЧС Чуваши по взаимодействию с Министерством  цифрового развития,  информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики  в рамках реализации Соглашения по вопросам технической защиты информации в ГКЧС Чувашии;

участвует в мероприятиях, проводимых в целях цифровой трансформации в ГКЧС Чувашии; 
ведет учет электронных цифровых подписей;
          принимает участие в разработке предложения для Кабинета Министров Чувашской Республики по совершенствованию и поддержанию в готовности территориальной автоматизированной системы централизованной системы оповещения населения Чувашской Республики;

          участвует в мероприятиях, проводимых в целях поддержания в готовности региональной автоматизированной системы централизованного оповещения населения (далее - РАСЦО);

         принимает участие в подготовке писем, запросов, справочной информации в части касающейся функционирования РАСЦО;
 участвует в мероприятиях по  созданию элементов КСЭОН в зонах экстренного оповещения населения;
         участвует в мероприятиях, проводимых в целях поддержания в готовности системы обеспечения вызова экстренных оперативных служб по единому номеру «112» на территории Чувашской Республики;
         ведет техническое сопровождение  сайта ГКЧС Чувашии в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;  

          оказывает методическую помощь по ведению сайта ГКЧС Чувашии в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
         исполняет в пределах своей компетенции приказы и указания, поступившие от председателя ГКЧС Чувашии, заместителя председателя ГКЧС Чувашии - начальника отдела, за исключением неправомерных;
        принимает участие в подготовке заседаний Штаба территориальной обороны  Чувашской Республики; 


работает со сведениями, составляющими государственную тайну.  

        В случае принятия решения о временном ограничении права на выезд из Российской Федерации в 5-дневный срок передает имеющийся заграничный паспорт на хранение в секретную часть ГКЧС Чувашии до истечения установленного срока ограничения его права на выезд из Российской Федерации. 

.
IV.   Права 

   4.1. Основные права консультанта установлены статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Кроме того, консультант имеет право:


участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела;



знакомиться с подготавливаемыми в ГКЧС Чувашии проектами приказов и распоряжений, касающимися его деятельности;

 разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по территориальной обороне и мобилизационной работе;

    запрашивать и получать необходимые материалы для организации и проведения мероприятий по территориальной обороне и мобилизационной работе;


по поручению заместителя председателя ГКЧС Чувашии -  начальника отдела в пределах установленных должностных обязанностей представлять ГКЧС Чувашии, отдел в отношениях с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, организациями, гражданами;


по поручению заместителя председателя ГКЧС Чувашии -  начальника отдела участвовать в совещаниях и семинарах;


запрашивать и получать в установленном законодательством порядке необходимые для выполнения возложенных на отдел задач материалы от структурных подразделений ГКЧС Чувашии, государственных органов Чувашской Республики и органов местного самоуправления, а также организаций;


пользоваться в установленном порядке банками данных ГКЧС Чувашии;


использовать государственные системы связи и коммуникации;


вносить предложения заместителя председателя ГКЧС Чувашии -  начальника отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела;


осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;


участвовать в подготовке проектов документов и решений в соответствии с должностными обязанностями.

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение 
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей


5.1. Консультант несет предусмотренную законодательством  ответственность  за: 

неисполнение, либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;


несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, установленных законодательством Российской Федерации; 


разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставшие ему известными, как государственному гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;


5.2.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности государственной гражданской службы, увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям.


5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

         6.1. Вопросы, по которым консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


выбор метода сбора, обработки и анализа информации.

        6.2. Вопросы, по которым консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


техническое сопровождение  официального сайта ГКЧС Чувашии в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

учет и ведение цифровых подписей;

исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к его компетенции настоящим должностным регламентом;


составление служебных записок;


консультирование по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

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


7.1. Консультант   вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам,  касающихся функционирования РАСЦО, территориальной обороны и мобилизационной работы.

7.2. Консультант обязан участвовать в подготовке,   заключении и сопровождении исполнения государственных контрактов и гражданско-правовых договоров в части касающейся эксплуатации РАСЦО.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Консультант осуществляет подготовку  и рассмотрение проектов управленческих и иных решений,  согласования и принятия данных решений в соответствии с правилами делопроизводства в ГКЧС Чувашии, регламентом внутренней организации деятельности ГКЧС Чувашии. 

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими 
служащими того же государственного органа, гражданскими служащими 
иных государственных органов, другими гражданами, 

а также с организациями


9.1. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими ГКЧС Чувашии: 


по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;


по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;


консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


ознакамливает с документами, подлежащими ознакомлению.  


9.2. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими иных государственных органов в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.


9.3. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей:


консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом

 государственного органа
Консультант государственные услуги не оказывает. 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности гражданского служащего


11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по:


количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличия жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству возложенных на отдел задач;


выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.


11.2. Оценка осуществляется в соответствии с Положением о ежемесячном денежном поощрении государственных гражданских служащих ГКЧС Чувашии. 

� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.





