                Приказ МВД РФ от 12 апреля 1996 г. N 199

      "Об утверждении Типовых должностных инструкций по должностям

       государственных служащих центрального аппарата МВД России"

     В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30 января 

1996 года N 123 "О квалификационных требованиях по государственным должностям 

федеральной государственной службы" - приказываю:

     1. Утвердить прилагаемые Типовые должностные инструкции по должностям 

государственных служащих центрального аппарата Министерства внутренних дел 

Российской Федерации.

     2. Начальникам главных управлений, управлений центрального аппарата МВД 

России в месячный срок разработать и утвердить должностные инструкции по должностям государственных служащих.

Министр

генерал армии 
А.Куликов

Приложение

к приказу МВД РФ

от 12 апреля 1996 г. N 199

                     Типовые должностные инструкции

           по должностям государственных служащих центрального

        аппарата Министерства внутренних дел Российской Федерации

                               Консультант

     Должностные обязанности: консультирует и своевременно обеспечивает руководителей 

подразделений центрального аппарата Министерства необходимой и полной информацией 

по соответствующему направлению работы; участвует в разработке проектов нормативных 

актов по направлению деятельности подразделения по реализации принятых федеральных 

законов и иных правовых актов, федеральных программ; осуществляет исследования 

и выполняет разработки согласно методическим и рабочим программам, принимает 

участие в проведении исследований и выполнении мероприятий по повышению их 

эффективности; выбирает наиболее целесообразные решения по поставленным проблемам; 

рассматривает и дает заключения по поступающим предложениям об их целесообразности 

и эффективности; готовит проекты ответов на запросы органов государственной 

власти и субъектов Российской федерации, а также МВД, ГУВД, УВД.

     Несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за: 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, 

несохранение государственной и другой охраняемой законом тайны, а также разглашение 

сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

     Должностные полномочия: имеет право на получение в установленном порядке 

от органов внутренних дел информации и документов, необходимых для исполнения 

должностных обязанностей, вносит предложения по совершенствованию их деятельности; 

представляет подразделение, принимает участие в работе комиссий, рабочих групп 

по вопросам, относящимся к его компетенции.

     Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные акты МВД 

России, регламентирующие деятельность органов внутренних дел, порядок подготовки 

проектов документов, свою должностную инструкцию, инструкцию по делопроизводству, 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

     Квалификационные требования: высшее профессиональное образование по специальности 

"управление" либо по специализации государственной должности или образование, 

считающееся равноценным, а также стаж работы по специальности не менее пяти 

лет.

                           Главный специалист

     Должностные обязанности: принимает участие в работе по реализации решений 

органов государственной власти, выполнении мероприятий по направлению деятельности 

подразделения; обрабатывает, анализирует поступающую информацию, вносит предложения 

по ее совершенствованию; рассматривает и дает заключения по поступающим в 

подразделение предложениям; руководит группой специалистов подразделения по 

своему направлению деятельности; обеспечивает выполнение расчетов возглавляемой 

им группы специалистов.

     Несет предусмотренную Федеральным законом "Об основах государственной 

службы Российской Федерации" ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за несохранение государственной 

и другой охраняемой законом тайны, а также разглашение сведений, ставших ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

     Должностные полномочия: имеет право представлять подразделение и принимать 

участие в осуществлении контроля по вопросам, относящимся к его компетенции; 

получать, в установленном порядке, от курируемых органов внутренних дел статистические 

и другие оперативные данные, относящиеся к сфере деятельности подразделения; 

вносить предложения по совершенствованию его деятельности.

     Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные акты МВД 

России, регулирующие деятельность своего подразделения и других органов внутренних 

дел, порядок подготовки нормативных актов, свою должностную инструкцию, инструкцию 

по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, уметь работать с людьми, владеть компьютерной и другой 

оргтехникой.

     Квалификационные требования: высшее профессиональное образование по специальности 

"управление" либо по специализации государственной должности или образование, 

считающееся равноценным, а также стаж работы по специальности не менее трех 

лет.

                           Ведущий специалист

     Должностные обязанности: выполняет особо сложные работы по направлению 

деятельности подразделения; изучает и анализирует необходимую информацию, 

показатели, статистические данные и результаты работы, оказывает методическую 

и практическую помощь в осуществлении планов и программ; отвечает за выполнение 

работ по одному из направлений деятельности подразделения. В отдельных случаях 

осуществляет координацию и методическое руководство группой исполнителей. 

Несет ответственность, предусмотренную Федеральным законом "Об основах государственной 

службы Российской Федерации": за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на него должностных обязанностей, за несохранение государственной 

или другой охраняемой законом тайны, а также разглашение сведений, ставших 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

     Должностные полномочия: принимает участие в подготовке проектов нормативных 

документов, относящихся к компетенции подразделения; имеет право осуществлять 

контроль по вопросам, относящимся к деятельности подразделения, информировать 

свое руководство о всех выявленных недостатках; вносить предложения по совершенствованию 

работы своего подразделения, других органов внутренних дел.

     Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные акты МВД 

России, регулирующие деятельность своего подразделения и других органов внутренних 

дел, свою должностную инструкцию, инструкцию по делопроизводству, правила 

и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должен 

уметь работать с людьми, владеть компьютерной и другой оргтехникой.

     Квалификационные требования: высшее профессиональное образование без 

предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное образование 

по специализации государственных должностей государственной службы, или образование, 

считающееся равноценным, и стаж работы по специальности не менее двух лет.

                         Специалист I категории

     Должностные обязанности: самостоятельно выполняет сложные работы, требующие 

навыков, необходимых для выполнения аналитической работы в процессе подготовки 

управленческих решений в пределах одной специализированной сферы деятельности; 

вносит предложения по повышению эффективности проводимых мероприятий. Осуществляет 

сбор, накопление информации и других необходимых материалов для плановой работы 

или выполнения отдельных заданий; подготавливает предложения по устранению 

недостатков; несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на него должностных обязанностей, несохранение государственной 

или иной, охраняемой законом тайны, а также сведений, ставших ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей.

     Должностные полномочия: имеет право принимать участие в осуществлении 

контроля по вопросам, относящимся к компетенции подразделения; вносить предложения 

по совершенствованию работы подразделения, органа внутренних дел.

     Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные 

правовые акты Российской Федерации, нормативные акты МВД России, регулирующие 

деятельность отдела, а также аппаратов и подразделений органов внутренних 

дел, свою должностную инструкцию, инструкцию по делопроизводству, правила 

и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должен 

уметь работать с людьми, владеть компьютерной и другой оргтехникой.

     Квалификационные требования: среднее профессиональное образование по 

специализации государственных должностей государственной службы или образование, 

считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу работы.

                         Специалист II категории

     Должностные обязанности: выполняет работы повышенной сложности, осуществляет 

разнообразные информационно-технические работы, связанные с документированием 

информации, анализом и учетом всех элементов подготовки управленческих решений, 

которые проводятся на основе общих указаний руководителя подразделения.

     Должностные полномочия: имеет право принимать участие в осуществлении 

контроля по вопросам, относящимся к компетенции подразделения, вносить предложения 

по совершенствованию деятельности подразделения.

     Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные 

правовые акты Российской Федерации, нормативные акты МВД России, регулирующие 

деятельность отдела, а также аппаратов и подразделений органов внутренних 

дел, свою должностную инструкцию, инструкцию по делопроизводству, правила 

и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должен 

уметь работать с людьми, владеть компьютерной и другой оргтехникой.

     Квалификационные требования: среднее профессиональное образование по 

специализации государственных должностей государственной службы или образование, 

считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу работы.

