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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области: обеспечение деятельности государственного органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области: Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление).
5. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения Управления либо лицу, исполняющему его обязанности, а  также подчиняется заместителю начальника отдела Управления и руководителю Управления.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие  данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2.  Наличие требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, направлению подготовки не установлено.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
- Приказ ФНС России от 30.12.2016 №ЕД-7-5/746@ "Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме».
- Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 27 июня 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
- Приказ ФНС России от 30.12.2016 №ЕД-7-5/746@ "Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России";
- Приказы и письма Министерства финансов Российской Федерации в области нормирования закупочной деятельности для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- Приказы, распоряжения и письма ФНС России в области административно-хозяйственного управления и обеспечения нужд налоговых органов.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
· принципы налогового администрирования;
- правила эксплуатации зданий и сооружений;
- системы технической и противопожарной безопасности;
- законы и иные нормативные правовые акты в сфере охраны труда;
- государственные нормативные требования охраны труда;
- национальные и межгосударственные стандарты в области безопасности и охраны труда;
- требования охраны труда, установленные правилами и инструкциями по охране труда;
- порядок разработки технических заданий при осуществлении закупок.
 6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок проведения инвентаризации товарно-материальных ценностей;
- порядок ведения складского учета.
- правила эксплуатации зданий и сооружений;
- принципы осуществления закупок;
- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; 
- порядок работы со служебной информацией.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически),  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями, коммуникативные умения, умение работать в стрессовых условиях, умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений:
· умение достигать результата;
· умение работать в стрессовых условиях;
· осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
· эффективное планирование служебного времени;
· анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
· умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
· вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
· соблюдать этику делового общения.
6.8. Наличие функциональных умений:
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
- ведение учета расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; 
- ведение складского учета материалов, оформление накладных на выдачу товаров, запчастей; 
- подготовка документов для списания и приема-передачи материальных средств; подготовка деловой корреспонденции и актов управления; 
- осуществление мероприятий по материально-техническому обеспечению Управления (форменной одеждой, полиграфической продукцией, иными материально-техническими средствами);
- исполнение государственных контрактов;
- разработка технических заданий для осуществления закупок;
- ведение телефонных разговоров;
- применение компьютерной и другой техники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет);
- приём, учёт, комплектование, хранение и использование документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления, 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 отдел обеспечения Управления, главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления обязан: 
исполнять мероприятия по материально-техническому снабжению управления и инспекций, в том числе по планированию расходов, необходимых для осуществления мероприятий, направленных на обеспечение деятельности управления и инспекций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
организовывать мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности управления и инспекций материально-техническими средствами;
обеспечивать ведение учета и выдачи со склада товаров, запчастей, форменной одежды; 
обеспечивать ведение книги складского учета материалов, оформление накладных на выдачу товаров, запчастей;
готовить документы для списания и приема-передачи материальных средств;
взаимодействовать со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по управлению федеральным имуществом по вопросам движения (передачи, списания) объектов основных средств с баланса управления;
организовывать работу по формированию отчетов «Учет автомобильной техники и оргтехники в регионах» и ИР «Имущественные и земельно-правовые отношения»;
осуществлять выполнение мероприятий (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий, сооружений и помещений управления, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий и сооружений Управления: энергоснабжения и энергопотребления, тепло- и водоснабжения и потребления, водоотведения и канализирования, эксплуатации лифтов, систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем, в части возложенных на отдел задач, а также  организовывать и контролировать ведение, учет и хранение эксплуатационной документации на инженерные системы здания Управления; 
осуществлять выполнение мероприятий по размещению структурных подразделений управления, работников структурных подразделений управления, их материально-техническому обеспечению, в том числе канцелярскими и письменными принадлежностями;
контролировать правильность и своевременность предоставления инспекциями установленных форм отчетности;
контролировать правильность и своевременность предоставления отчетности в вышестоящие органы и иной отчетности по запросам компетентных органов;
участвовать в обучении работников управления и инспекций, проведении совещаний и семинаров, оказывать практическую помощь инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела обеспечения;
участвовать в организации, координации, методологическом сопровождении и выполнении следующих технологических процессов УФНС России по Ивановской области:
- организация мероприятий материально-технического обеспечения деятельности налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
- организация работы по обеспечению безопасных условий и охраны труда в Управлении и территориальных налоговых органах;
- организация и координация работы по управлению недвижимым имуществом Управления и территориальных налоговых органов;
- организация работы по повышению эффективности использования топливно-энергетических ресурсов в Управлении и территориальных налоговых органах; 
- сопровождение размещения заказов на закупку товаров, материалов и оборудования, связанных с эксплуатацией зданий;
- организация и координация работы по эксплуатации и содержанию административных зданий и территории, находящейся на балансе;
организовывать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела обеспечения, организовывать их передачу на архивное хранение;
осуществлять контроль  за  сохранностью основных средств, материальных запасов и выдачу их в эксплуатацию;
вести подготовку проектов писем и ответов по вопросам, относящимся к компетенции  отдела обеспечения;
подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
в установленном порядке осуществлять делопроизводство и обеспечивать сохранность документов;
проявлять деловую активность, вносить начальнику отдела предложения по деятельности отдела, а также принимать активное личное участие в мероприятиях по совершенствованию работы отдела, проводимых семинарах, совещаниях, в части функций,  возложенных на  отдел обеспечения;
осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции отдела обеспечения;
осуществлять организацию и координацию мероприятий  по охране труда в Управлении  в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда, с целями и задачами организации, рекомендациями межгосударственных и национальных стандартов в сфере безопасности и охраны труда;
повышать профессиональный уровень;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
хранить государственную  и иную охраняемую законом тайну, а также   не   разглашать   ставшие  известными  в   связи   с исполнением должностных обязанностей  сведения, составляющие коммерческую тайну юридических лиц, а также затрагивающие частную жизнь граждан;
соблюдать деловой этикет;
 соблюдать требования к государственному гражданскому служащему, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004г.  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе».
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.  
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;
в установленном порядке получать от руководства, отделов управления, территориальных налоговых органов материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, а также знакомиться с указанными документами и материалами в местах их нахождения;
вносить начальнику отдела предложения по вопросам, связанным с исполнением своих обязанностей.
пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами управления;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления 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, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, утвержденным руководителем ФНС России 01 февраля 2019 г., положением об отделе обеспечения Управления, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
11. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт обеспечения несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
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;
за несоблюдение установленного порядка работы Управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.



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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления вправе самостоятельно: 
информировать начальника отдела (заместителя начальника отдела) для принятия им соответствующего решения;
участвовать в рассмотрении, согласовании, визировании  протоколов, актов, служебных записок, писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;
получать от структурных подразделений Управления и инспекций согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела;
осуществлять проверку соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела;
взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления и инспекций по вопросам правовой работы и представления необходимой информации начальнику отдела и руководству Управления;
запрашивать от структурных подразделений Управления необходимые сведения;
работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
принимать участие в рассмотрении, согласовании проектов приказов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнять документы, адресованные для исполнения;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
принимать участие в составлении отчетов по работе отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: относящимся к компетенции отдела в части методологического, организационного и информационного обеспечения  подготовки соответствующих документов.

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

14. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и подготовке по ним соответствующих решений.
служебных записок, адресованных начальнику отдела по вопросам, касающихся деятельности отдела. 
15. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  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 главный специалист-эксперт отдела обеспечения Управления принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления 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. Главным специалистом-экспертом отдела  обеспечения Управления государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник отдела обеспечения 						Е.Ю.Куликова
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