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Должностной регламент
специалиста-эксперта хозяйственного отдела
УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-062. 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность, регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: обеспечение пожарной безопасности, регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта, оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса, регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг, регулирование в сфере условий и охраны труда.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются руководителем УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Управление).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела, а в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника хозяйственного отдела. 
В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность специалиста-эксперта, исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта. 
На гражданского служащего, замещающего должность специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности гражданской службы.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовыми знаниями основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаниями основ делопроизводства и документооборота; знаниями и навыками 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 и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-Трудовой кодекс Российской Федерации;
-Градостроительный кодекс Российской Федерации;
-Земельный кодекс Российской Федерации; 
-Жилищный Кодекс Российской Федерации; 
-Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г. № 51-ФЗ; 
-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
-Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
-Федеральный закон от 21.12.1994 г. № 69-ФЗ "О пожарной безопасности";
-Федеральный закон от 22.07.2008 г. № 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности";
-Федеральный закон от 24.07.2008 г. № 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства";
-Федеральный закон от 30.12.2009 г. № 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";
-Постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Российской Федерации от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
         - Приказ Минстроя России от 04.08.2020 № 421/пр "Об утверждении Методики определения сметной стоимости строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов капитального строительства, работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации на территории Российской Федерации";
        - Приказ Минтруда России от 11.12.2020 № 883н "Об утверждении Правил по охране труда при строительстве, реконструкции и ремонте";
- Приказ Госкомархитектуры от 23.11.1988 № 312 "Об утверждении ведомственных строительных норм Госкомархитектуры "Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания жилых зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения" (вместе с "ВСН 58-88 (р). Ведомственные строительные нормы. Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения");
-Приказ ФНС России от 11.04.2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы";
Специалист-эксперт должен знать иные нормативно 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. основные методические подходы к формированию сметных расчетов;
6.4.2.2. состав сводного сметного расчета;
6.4.2.3. основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
6.4.2.4. понятие нормативно-техническая и проектная документация;
6.4.2.5. деловое общение и переписка;
6.4.2.6 правила делового этикета; 
6.4.2.7. порядок работы со служебной информацией; 
6.4.2.8. аппаратное и программное обеспечение; 
6.4.2.9. должностной регламент;
6.4.2.10. знание нормативно-правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, в области безопасности информации при реализации функций государственного управления и оказания государственных услуг;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1. правила эксплуатации зданий и сооружений;
6.5.2. система технической и противопожарной безопасности;
6.5.3. порядок проведения капремонта и текущего ремонта;
6.5.4. перечень работ, относящихся к капремонту и текущему ремонту;
6.5.5. разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

6.6. Наличие базовых умений:
6.6.1. умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6.6.2. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
6.6.3. мыслить системно (стратегически);
6.6.4. планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.6.5. умение прогнозировать последствия своих действий;
6.6.6. коммуникативные умения;
6.6.7. умения взаимодействовать с государственными органами и организациями, умение ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;
6.6.8. умения по подготовке проектов нормативных правовых актов, служебных документов;
6.6.9. умения по сбору, систематизации, использования актуальной информации;
6.6.10. работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), электронной почтой, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
6.6.11. подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие профессиональных умений:
6.7.1. формирование сметных расчетов;
6.7.2. определение проектных и фактических объемов строительно-монтажных работ;
6.7.3 осуществление экспертизы поставленного товара, оказанной услуги, выполненной работы;
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. составление и проверка сметной документации с использованием программного продукта «Гранд Смета»;
6.8.2. составление и проверка актов о приемке выполненных строительно-монтажных работ, справок о стоимости выполненных строительно-монтажных работ и затратах
6.8.3. планирование перспективных планов капитального и текущего ремонта;

III. Должностные обязанности, права и ответственность.

7. Основные права и обязанности 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 12.07.2021, положением о хозяйственном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, поручениями руководства управления.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на специалиста-эксперта:
9.1. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
9.2. своевременно и качественно исполняет поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, предъявляемых ими в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;
9.3. в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;
9.4. при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы  граждан и организаций;
9.5.  рассматривает и готовит ответы на письма, предложения, заявления и жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 
9.6. взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;
9.7. соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
9.8. сообщает представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
9.9. не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
9.10. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
9.11. соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
9.12. соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
9.13. обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
9.14. соблюдает установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа и требования по информационной безопасности. Строго хранит сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей,  персональные данные, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и    достоинство;
9.14. составляет проекты договоров, Государственных контрактов Управления на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;
9.15. готовит проекты приказов и распоряжений, относящихся к компетенции
отдела;
9.16. готовит начальнику отдела аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
9.17. участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела, оказывает методическую и практическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.18. осуществляет направление в ФНС  России и другие организации служебных документов;
9.19. составление статистических отчетов, а также других отчетов по административно-хозяйственному обеспечению и пояснительных записок к ним, формирование и оформление приказов по хозяйственной деятельности;  
9.20. обеспечивает делопроизводство в установленном порядке, хранение документов и сдачу документов в архив;
9.21. ведет специализированные информационные ресурсы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
9.22. составляет перечень (титульный список) по капитальному строительству и капитальному ремонту зданий, сооружений административного назначения Управления и обособленных подразделений;
9.23. проверяет и согласовывает с ФНС России решения по всем случаям изменения сметной стоимости договоров подряда по капитальному ремонту и строительству зданий и сооружений;
9.24. осуществляет контроль за целевым и эффективным использованием средств, предусмотренных бюджетной сметой Управления на капитальное строительство и капитальный ремонт;
9.25. взаимодействует со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
9.26. осуществляет иные функции по поручению начальника отдела.
9.27. обеспечивает контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;
9.28. соблюдает требования, установленные к порядку работы (хранение и применение) со средствами криптографической защиты информации, а также действия в случаях компрометации (или подозрениях на компрометацию) ключевой информации или иных фактов утраты средств электронной подписи и шифрования;
9.29. соблюдает правила эксплуатации средствами криптографической защиты информации и средств электронной подписи;
9.30. хранит в тайне закрытые ключи электронной подписи и иной ключевой информации;
9.31. хранит в тайне информацию ограниченного доступа, ставшую известной в процессе работы со средствами криптографической защиты информации;
9.32. немедленно уведомляет администратора информационной безопасности о фактах утраты или недостачи криптографической защиты информации, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений; 
9.33 сообщает администратору информационной безопасности о ставших известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых средствах криптографической защиты информации или ключевых документов к ним;
9.34 сдает средства криптографической защиты информации, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с установленным порядком при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием средств криптографической защиты информации;
9.35 соблюдает служебный распорядок управления;
9.36 соблюдает технику безопасности на рабочем месте и в здании управления.
10.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право:
10.1. получать в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
10.2. на защиту своих персональных данных;
10.3. представлять отдел и Управление в федеральных органах исполнительной власти и в других организациях, по вопросам относящимся к компетенции отдела;  
10.4. вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации  по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии  с действующей инструкцией по делопроизводству в управлении;
10.5. в целях повышения эффективности работы отдела вносить по мере необходимости предложения руководству по совершенствованию работы отдела, управления по контролируемому направлению; 
10.6. участвовать по согласованию с руководством Управления в проведении семинаров, совещаний по административно-хозяйственным вопросам, относящимся к компетенции отдела;
10.7. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
10.8. на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
10.9. на доступ к информационным ресурсам, поименованным в приложение №1 к должностному регламенту.
11. 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 сентября 2004 г. № 506, Положением об УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 12.07.2021, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
12. Специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Управления, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
12.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
12.2. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
12.3. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
12.4. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
12.5. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
12.6. за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
12.7. за разглашение, утрату носителей, нарушение порядка обращения с информацией ограниченного доступа (учёт, сохранность, использование, несанкционированное копирование и передача) ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
12.8. за утрату служебного удостоверения;
12.9. за нарушение требований по технике безопасности, по охране труда и пожарной безопасности на рабочем месте и в здании Управления;
12.10. за нарушение Служебного распорядка Управления;
12.11. за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
12.12 за несоблюдение, нарушение установленного порядка применения информационных технологий при обработке информации, правил хранения и передачи защищаемой информации;
12.13 за утрату, нарушение порядка хранения и использования экземпляров криптосредств, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов, разглашение информации ограниченного доступа об используемых средствах электронной подписи и шифрования или за передачу ключей электронной подписи лицам, к ним не допущенным;

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

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. оказания практической помощи по предмету деятельности отдела;
13.2. организационно-методического руководства по предмету деятельности отдела;
13.3. проведения мероприятий внутреннего контроля качества исполнения своих должностных обязанностей.
14. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
14.1. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
14.2. иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) приказов и распоряжений руководителя управления, издаваемых на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов и инструкций ФНС России по вопросам, связанным с решением проблем деятельности управления; указаний по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов управления; протоколов по вопросам деятельности отдела; приемо-сдаточных актов, актов проверки и т.д.; циркулярных писем; контрактов и договоров по вопросам деятельности отдела; заключений по вопросам компетенции отдела;  отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий; докладных записок адресованных Руководителю; справок; обзоров; докладов; предложений; пояснительных записок; отзывов; перечней; правил (участие в подготовке) – служебных документов, регламентирующих или предписывающих какие-либо действия, вытекающие из каких-либо норм; тезисов, иным вопросам.
16. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
16.1. положений об отделе и Управлении;
16.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
16.3. иных актов по поручению  начальника отдела.

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановление Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти», регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия.

18. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, обособленных подразделений Управления 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» 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.

19. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта 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.
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