8

Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта 
хозяйственного отдела 
УФНС России по Алтайскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Алтайскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:
- регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;
[bookmark: _GoBack]- регулирование в сфере труда и социального развития
-регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего  специалиста-эксперта:
- регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта;
- оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса;
- осуществление государственного строительного надзора;
- регулирование в сфере условий и охраны труда;
- регулирование контрактной системы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
- Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера.
6.3.4. знание Служебного распорядка УФНС России по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Гражданский кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
6.4.1.3. Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
6.4.1.4. Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
6.4.1.5. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.6. Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Ведущий специалист-эксперт  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: 
6.4.2.1. понятие нормативно-техническая и проектная документация;
6.4.2.2. основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
6.4.2.3. требования пожарной безопасности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства
6.4.2.4. процедура оценки состояния объектов ЖКХ;
6.4.2.5. требования энергетической эффективности и требования оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов; 
6.4.2.6. требования технических регламентов при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства; 
6.4.2.7. порядок проведения строительного контроля; 
6.4.2.8. порядок проверки соответствия выполняемых работ, применяемых строительных материалов в процессе строительства, реконструкции объекта капитального строительства  и результатов таких работ требованиям технических регламентов, нормам и правилам, а также требованиям иных нормативных правовых актов и проектной документации; 
6.4.2.9. правила по охране труда и пожарной безопасности; 
6.4.2.10. основные требования охраны труда; 
6.4.2.11. понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);
6.4.2.13. порядок определение поставщика (подрядчика, исполнителя);
6.4.2.14. понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);
6.4.2.15. понятие участник закупки;
6.4.2.16. понятие государственный заказчик;
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. правила эксплуатации зданий и сооружений;
6.5.2. система технической и противопожарной безопасности;
6.5.3. разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;
6.5.4. понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок;
6.5.5. понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
6.5.6. порядок подготовки обоснования закупок;
6.5.7. порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
6.5.8. порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
6.5.9. порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
6.5.10. этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;
6.5.11. ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе умения по применению персонального компьютера, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. организация и проведение соответствующих контрольно-надзорных мероприятий в отношении выполнения работ в процессе строительства, реконструкции объектов капитального строительства; 
6.7.2. выявление нарушений требований технических регламентов, иных нормативных правовых актов и проектной документации при выполнении работ в процессе строительства, реконструкции объектов капитального строительства; 
6.7.3. проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;
6.7.4. анализировать заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
6.8.2. подготовка аналитических, информационных и других материалов;
6.8.3. техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;
6.8.4. планирование закупок;
6.8.5. контроль осуществления закупок;
6.8.6. осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
6.8.7. исполнение государственных контрактов;
6.8.8. составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;
6.8.9. подготовка планов закупок;
6.8.10. разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;
6.8.11. подготовка обоснования закупок;
6.8.12. определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого                                    с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его  отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ                                «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, ведущий специалист-эксперт обязан: 
8.1. Проводить обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством  Российской  Федерации.
8.2. Выполнять свои функциональные обязанности во взаимодействии с работниками отдела. 
8.3. Проводить технический осмотр зданий Управления и инспекций с составлением актов и описей ремонтных работ с внесением предложений на улучшение инженерного оборудования, включая строительство наружных сетей и благоустройства территории.
8.4. Осуществлять контроль за целевым и эффективным использованием средств, направляемых на капитальный и текущий ремонт объектов.
8.5. Согласовывать наём субподрядных организаций, привлекаемых для выполнения строительных работ.
8.6. Подготавливать документы для финансирования расходов по предпроектным, проектным работам, строительству и ремонту для представления в территориальные органы Федерального казначейства, осуществлять контроль и технический надзор за строительством, реконструкцией, капитальным и текущим ремонтами объектов Управления и инспекций.
8.7. Подготавливать документы для заключения контрактов по разработке предпроектных, проектных работ, строительству, реконструкции, капитальному и текущему ремонту зданий Управления на конкурсной основе.
8.8. Осуществлять приемку фактически выполненных объемов ремонтно-строительных работ в соответствии с контрактами и строительными нормами и правилами.
8.9. Подготавливать документы для приемки в эксплуатацию законченных строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов Управления.
8.10. Осуществлять материально-техническое, социально-бытовое и иное обеспечение деятельности Управления.
8.11. Выполнять другие поручения руководства, связанные со строительством и ремонтно-строительными работами. 
8.12. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и правилам внутреннего распорядка.
8.13. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.
8.14. Представлять срочную информацию по требованию начальника отдела и его заместителя.
8.15. Обеспечивать сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом. 
8.16. В своей работе руководствоваться действующим законодательством, нормативными документами по изысканию, проектированию и строительству, ремонту помещений, каталогами типовых проектов, строительных конструкций и деталей, приказами и распоряжениями, другими инструктивными материалами ФНС Российской Федерации, УФНС РФ по Алтайскому краю по вопросам строительства и реконструкции, ремонтно-строительных работ.
8.17. Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.
8.18. Выполнять другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций                         и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
9.2. Запрашивать от инспекций и отделов Управления необходимые сведения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
9.3. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы  хозяйственного отдела в Управлении и инспекциях.
9.4. Взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления и инспекций по вопросам исполнения документов по хозяйственным вопросам и представления необходимой информации руководству.
9.5. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением о хозяйственном отделе, иными нормативными актами.
10. Ведущий  специалист-эксперт  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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194),  приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением об Управлении, Положением о хозяйственном отделе и настоящим должностным      регламентом.
11 Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии                           с законодательством Российской Федерации:
11.1. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
11.2. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.4. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.5. за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.6.  за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.7. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Давать рекомендации работникам Управления и инспекций, по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
12.2. Принимать участие в подготовке и рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
12.3. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
13.2. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
13.3. Заверять надлежащим образом копии документов по хозяйственной деятельности.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. Приказов Управления по деятельности отдела, по командировкам. 
14.2. Служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела.
14.3. Иных актов по поручению начальника отдела (заместителя начальника отдела)                        и руководства Управления.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. Положений об отделе и Управлении.
15.2. Положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району                      в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.
15.3. Графика отпусков гражданских служащих отдела.
15.4. Иных актов по поручению  начальника отдела (заместителя начальника отдела)                     и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, порядок 
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,  № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и  в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела оказания государственных услуг не осуществляет.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведушего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
          19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе  в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


 
