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                  УТВЕРЖДАЮ

 Начальник ИФНС России
                 по городу Кирову
                _________________ О.В. Кабакова
             от «____» ______________2019 г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта 
отдела хозяйственного обеспечения
ИФНС России по городу Кирову
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела хозяйственного обеспечения ИФНС России по городу Кирову (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление закупок и заключение государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд ИФНС России по городу Кирову (далее - Инспекция).

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются начальником ИФНС России по городу Кирову (далее – начальник Инспекции).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела хозяйственного обеспечения.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Налогового кодекса Российской Федерации;

Уголовного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02 августа 2010 г. № 588 «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 31 августа 2015 г. № 914 «О бюджетном прогнозе Российской Федерации на долгосрочный период»;
Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02.09.2015 № 927 «Об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, их территориальными органами и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями, федеральными государственными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;

постановления Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 № 1042 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. N 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063№».

Главный 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: 

целей, задач и принципов контрактной системы. Понятия участников контрактной системы, их прав и обязанностей;

понятий контрактной службы, контрактного управляющего, комиссии по осуществлению закупок;

особенностей информационного обеспечения контрактной системы в сфере закупок, порядка организации электронного документооборота;

действующей российской нормативной правовой базы, регламентирующей вопросы закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. Нормативных правовых актов, принятых в развитие законодательства, регулирующего закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд. Особенностей применения антимонопольного законодательства при осуществлении закупок товаров, работ и услуг;

порядка планирования и обоснования закупок. Особенностей осуществления централизованных закупок;

понятия начальной (максимальной) цены контракта, ее назначения, методов определения;

общей характеристики способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), основных правил выбора таких способов;

требований к участникам закупки. Антидемпинговых мер, применяемых при проведении конкурса и аукциона;

правил описания объекта закупки. Нормирования в сфере закупок;

порядка проведения конкурсов;

порядка оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и критериев оценки заявок;

порядка осуществления закупок путем проведения аукциона;

порядка осуществления закупок способом запроса котировок;

порядка осуществления закупок способом запроса предложений;

особенностей осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

особенностей закупок, осуществляемых бюджетным, автономным учреждениями, государственным унитарным предприятиями и иными юридическими лицами;

особенностей отдельных видов закупок;

порядка заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов;

особенностей и порядка приемки продукции, осуществления экспертизы результатов контракта и привлечения экспертов;

особенностей осуществления мониторинга и аудита в сфере закупок, общественного контроля и общественного обсуждения закупок;

ответственности заказчиков, работников контрактных служб, контрактных управляющих, членов комиссий по осуществлению закупок за нарушение законодательства Российской Федерации в сфере закупок. Способов защиты прав и законных интересов участников закупки.

6.5. Наличие функциональных знаний:

понятия контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

понятия реестра контрактов, заключенных заказчиками, понятия реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

порядка подготовки обоснования закупок;

процедуры общественного обсуждения закупок;

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

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

порядка и особенностей процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

этапов и порядка исполнения, изменения и расторжения контракта;

процедуры проведения аудита в сфере закупок;

способов защиты прав и интересов участников закупок;

порядка обжалования действий (бездействия) заказчика;

ответственности за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6. Наличие базовых умений:

умений в области информационно-коммуникационных технологий;

общих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (умения мыслить системно (стратегически); умений планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений; умения управлять изменениями).

6.7. Наличие профессиональных умений: 

подготовки плана-графика закупок, плана закупок, обоснования закупок;

разработки документаций о закупке, проектов контрактов (договоров);

размещения информации и документов в единой информационной системе в сфере закупок;

составления протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок.

6.8. Наличие функциональных умений: 

планирования закупок;

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

осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

исполнения государственных контрактов;

составления, заключения, изменения и расторжения контрактов;

подготовки планов закупок;

подготовки извещений и документаций о закупке, в том числе описания объекта закупки;

подготовки обоснования закупок;

реализации мероприятий по общественному обсуждению закупок;

применения антидемпинговых мер при проведении закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 отдел хозяйственного обеспечения Инспекции, главный специалист-эксперт обязан:
участвовать в планировании работы отдела в соответствии с задачами и функциями отдела;

участвовать в разработке и представлению в установленном порядке в УФНС России по Кировской области прогнозных заявок на финансирование Инспекции из федерального бюджета на соответствующий год для включения в проект федерального бюджета;

участвовать в перспективном и текущем планировании расходов, направленных на обеспечение деятельности Инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

осуществлять организацию материально-технического снабжения Инспекции;

участвовать (в надлежащем порядке и в установленные сроки) в формировании Плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд на предстоящий финансовый год и соответствующий плановый период в Системе автоматизации государственного заказа ФНС России на базе АИС «Госзакупки» (далее – САГЗ ФНС);

участвовать (в надлежащем порядке и в установленные сроки) в формировании Плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд на предстоящий финансовый год и соответствующий плановый период по в подсистеме управления закупками государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» (далее – ПУЗ ГИИС) – с последующим размещением указанного Плана закупок на официальном сайте Единой информационной системы Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (по адресу: www.zakupki.gov.ru) (далее – ЕИС) – ежегодно; вносить по мере необходимости изменения в План закупок Инспекции в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере закупок; 

участвовать в разработке Плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд Инспекции в рамках соответствующего Плана закупок, в установленном порядке размещать указанный План-график закупок в ЕИС – ежегодно; вносить по мере необходимости изменения в указанный План-график закупок в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере закупок; 

участвовать в ведении «Реестра закупок» в соответствующем программном комплексе и формировании сведений об определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения государственных нужд и информации об осуществлённых закупках и предоставлять общие данные по закупкам Инспекции в УФНС России по Кировской области (ежеквартально);

участвовать в подготовке информации в УФНС России по Кировской области о предоставлении Инспекцией приоритета товарам российского и белорусского происхождения по отношению к товарам, происходящим из иностранного государства (ежеквартально);

участвовать в подготовке информации в УФНС России по Кировской области о проведении анализа качества и соблюдения сроков при поставке товаров, выполнении работ и оказании услуг, являющихся предметом заказа (за полугодие и годовую);

участвовать в подготовке и направлении в УФНС России по Кировской области информации о показателях, характеризующих ход реализации антикризисных мер, направленных на поддержание стабильности функционирования системы государственных закупок (ежеквартально);

участвовать в подготовке и направлении в УФНС России по Кировской области информации о проведении общественного обсуждения закупок товаров (работ, услуг) для государственных нужд на сумму свыше 1 млрд. рублей (ежеквартально); 

участвовать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере закупок, в проведении процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами; заключении контрактов (договоров) с единственными поставщиками (подрядчиками, исполнителями) – в целях осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Инспекции;

участвовать в работе постоянно действующей Единой комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заключения контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Инспекции путем проведения конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений (далее – Комиссия по закупкам), а также в работе контрактной службы Инспекции; 

обеспечивать деятельность Комиссии по закупкам Инспекции;
осуществлять в надлежащем порядке делопроизводство и хранение документов, связанных с закупками, осуществляемыми Инспекцией;

обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам УФНС России по Кировской области, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и закрепленных за отделом решением начальника Инспекции;

вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение;
своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками, инспекции;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
исполнять поручения соответствующих руководителей, в том числе непосредственных, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

работу с документами для служебного пользования.

10. Главный 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кировской области. 

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
рассмотрения документов, образующихся в деятельности отдела хозяйственного обеспечения;

проверки документов, образующихся в деятельности отдела хозяйственного обеспечения.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

исполнения документов, образующихся в деятельности отдела хозяйственного обеспечения;

визирования документов, образующихся в деятельности отдела хозяйственного обеспечения.

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

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

нормативных правовых актов по вопросам осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

организационно-распорядительных актов Инспекции по вопросам осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Кировской области, 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 2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, 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, УФНС России по Кировской области.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт не осуществляет организационное обеспечение оказания государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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, принимаемых решений.

Начальник отдела

хозяйственного обеспечения                                                           
                В.Н. Масленников
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