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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России
             по  Ивановской области

   ____________ А.Н. Петропольская
от "___"_________2017 г.




Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта
отдела обеспечения 
Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области


Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-061
I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения  Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего  специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление). 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

            В случае служебной необходимости замещает на время отсутствия ведущего эксперта, заместителя начальника отдела обеспечения.  На время отсутствия данного гражданского служащего его замещает заместитель начальника отдела обеспечения.
               В своей деятельности  ведущий специалист – эксперт руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, Положением об Управлении, Положением об отделе обеспечения и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы 

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования не ниже  уровня  бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Автоматическое управление электроэнергетическими системами» 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;
  б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1)Налоговый кодекс Российской Федерации;

2)Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3)Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4)Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;

5)Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

6) Бюджетный кодекс Российской Федерации, утвержденный Федеральным законом от 31.07.1998 г. № 145-ФЗ;

7) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

8)Федеральный закон от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

9) Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

10) Постановления Правительства Российской Федерации в области исполнения Федерального бюджета, административно-хозяйственного управления и осуществления закупочной деятельности для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

11) Приказы и письма Министерства финансов Российской Федерации в области планирования и нормирования закупочной деятельности для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

12) Письма регулирующих и контролирующих органов в области закупочной деятельности для обеспечения государственных и муниципальных нужд и административно-хозяйственного управления.

13) Приказы, распоряжения и письма ФНС России в области административно-хозяйственного управления, планирования и нормирования закупочной деятельности для обеспечения нужд налоговых органов.

         Иные профессиональные знания ведущего специалиста - эксперта  должны включать:  

        1) понятие и признаки государства;

        2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

        3) типы организационных структур;

        4) понятие миссии, стратегии, целей Федеральной налоговой службы; 

5)основы управления и организации труда,

6)разработку технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ, услуг;

7)правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;

8)понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

9) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

10)порядок подготовки обоснования закупок;

11)процедура общественного обсуждения закупок;

12)порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

13)порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

14)порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

15)порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

16)процедура проведения аудита в сфере закупок;

17)защита прав и интересов участников закупок;

18)порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

19)ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:  
1) техническое обслуживание технических и инженерных систем административного здания Управления в пределах полученного уровня допуска, мониторинг состояния сложных технических и инженерных систем административного здания Управления для своевременного вызова соответствующих технических и аварийных служб в рамках регламентного обслуживания и в целях предотвращения аварийных ситуаций;
2)проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

3)ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;

4)планирование  закупок;

5)контроль осуществления закупок;

6) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

7)осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

8)исполнение государственных контрактов;

9)составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

10)проведение аудита закупок;

11)подготовка планов закупок;

12)разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

13)осуществление контроля в сфере закупок;

14)подготовка обоснования закупок;

15)реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

16)определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

17)применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста - эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1)порядка определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

2)порядка и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
 III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Ведущий 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 2004г. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, утвержденным руководителем ФНС России «14» мая 2015г., Положением об  отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из установленных полномочий, определенных Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положением об отделе, ведущий специалист-эксперт:
1)взаимодействует со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления и инспекций по вопросам обеспечения;

2)исполняет должностные обязанности добросовестно, на высоком  профессиональном уровне;

3)осуществляет профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции  отдела обеспечения;

4)поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5)соблюдает исполнительскую и трудовую дисциплину;

6)в случае отсутствия на работе по причине временной нетрудоспособности в течение трех дней сообщает начальнику отдела или заместителю начальника отдела;

7)проявляет деловую активность, вносит предложения по деятельности отдела, а также принимает активное личное участие в мероприятиях по совершенствованию работы отдела, проводимых семинарах, совещаниях, направленных на повышение профессиональных знаний работников отдела и налоговых органов области;

8)повышает профессиональный уровень;

9)соблюдает правила внутреннего  трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

10)хранит государственную  и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, составляющие коммерческую тайну юридических лиц, а также затрагивающие частную жизнь граждан;

11)соблюдает деловой этикет;

12)соблюдает требования к гражданскому служащему, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

13)организует мероприятия по материально-техническому снабжению управления и инспекций, в том числе планирование расходов, необходимых для осуществления таких мероприятий и направленных на обеспечение деятельности управления и инспекций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

14)организует мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности управления и инспекций материально-техническими средствами;

15)взаимодействует со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по управлению федеральным имуществом по вопросам движения (передачи, списания) объектов основных средств с баланса Управления;

16)организует складской и материальный учет, хранение материальных ценностей управления;

17)организует и контролирует учет размещения заказов и договорной работы путем организации и контролирования ведения реестров торгов, запросов котировок, договоров, реестра государственных контрактов (отчет по форме 1-торги, ПИК «Ведение реестра договоров, конкурсов, протоколов запроса котировок (региональный)»; 

18)в установленном порядке организует работу по формированию прогноза объемов продукции, закупаемой для государственных нужд за счет средств федерального бюджета и внебюджетных источников финансирования, на очередной финансовый год, в том числе, с помощью отчета АИС ПОЗ «Прогноз объемов продукции, закупаемой для государственных нужд за счет средств федерального бюджета и внебюджетных источников финансирования»;

19)в установленном порядке организует работу по подготовке документации для составления плана размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд управления (План закупок и План-график размещения заказов), и дальнейшей публикации указанных планов в ГИС «Электронный бюджет»;

20)в установленном порядке организует работу по формированию отчетов «Учет автомобильной техники и оргтехники в регионах» и ПИК «Учет характеристик зданий и сооружений ИФНС, УФНС в регионах»;

21)является членом контрактной службы Управления;

22)участвует в  выполнении мероприятий по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд управления путем проведения торгов и иных способов закупок, в том числе организует в установленном порядке договорную работу по результатам размещения заказов; 

23)участвует в  выполнении 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  организует и контролирует ведение, учет и хранение эксплуатационной документации на инженерные системы здания Управления; 

24)участвует в  выполнении организационных мероприятий по пожарной безопасности в части возложенных на отдел задач; 

25)участвует в  выполнении мероприятий по размещению структурных подразделений управления, работников структурных подразделений управления, их материально-техническому обеспечению, в том числе канцелярскими и письменными принадлежностями;

26)организует в установленном порядке транспортное обеспечение руководства управления, структурных подразделений управления и отдельных его работников;

27)участвует в мероприятиях, направленных на обеспечение исправного технического состояния транспортных средств управления, в том числе, организует и контролирует сроки проведения плановых, периодических и сменных технических осмотров транспортных средств управления;

28)участвует в организации работ по планированию проведения работ по новому строительству, реконструкции, капитальному и текущему ремонту зданий и сооружений (объектов капитального строительства) управления и инспекций;

29) при необходимости участвует в разработке технических заданий на проектирование нового строительства, реконструкции и проведения капитального ремонта объектов капитального строительства управления и инспекций;

30)участвует в согласовании проектной и иной документации на объекты капитального строительства, реконструкции и капитального ремонта в соответствующих органах  (в том числе как представитель заказчика);

31)участвует в проведении экспертиз проектов на капитальное строительство, реконструкцию и капитальный ремонт;

32)при необходимости участвует в защите проектов на капитальное строительство, реконструкцию и капитальный ремонт в вышестоящей организации;

33)при необходимости участвует в разработке проектов титульных списков объектов капитального строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства управления и инспекций;

34)оказывает практическую помощь инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

35)организует ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, организует их передачу на архивное хранение;

36)осуществляет иные функции по поручению руководства Управления;

37)осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт  отдела   имеет право:

в установленном порядке получать от других 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 на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с деятельностью отдела, а также с исполнением своих должностных обязанностей,
принимать (по решению руководства Управления) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию,
пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Управления,
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»,
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
6. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

За некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел.

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления. 

За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за  общим отделом.

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 ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

За несоблюдение установленного порядка работы Управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 Выполнения решений по реализации функций, возложенных на отдел обеспечения, в пределах служебных обязанностей.

Возникающим при рассмотрении Управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц. 

Предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Управления.

Иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел Управления, в пределах служебных обязанностей. 

Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, административных регламентов ФНС России, иных нормативных актов, в части исполнения функций, возложенных на отдел обеспечения.
 Оценки полноты и правильности выполнения поручений, предусмотренных должностным регламентом, Положением об отделе Управления. 

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

 Иным вопросам.
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

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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

            11. Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений  осуществляется ведущим специалистом-экспертом в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

 12. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), 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.

            Служебное взаимодействие  ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России по Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе и предусматривает:  

           Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями управления (заключения, служебные и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

           Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальник отдела 

обеспечения                                                                                   Е.Ю.Куликова
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