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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления

ФНС России по Кировской области

_____________________ Д. А. Смехов
 «____»______________2019 г.

Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта

хозяйственного отдела

УФНС России по Кировской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Кировской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061. 

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

3.  Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: административно-хозяйственная поддержка и сопровождение деятельности УФНС России по Кировской области (далее - Управление). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются руководителем УФНС России по Кировской области  (далее - руководитель Управления).

5.  Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела.

В случае служебной необходимости  во время отсутствия ведущего специалиста-эксперта  его  замещает один из сотрудников отдела по указанию начальника Отдела.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего 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 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной    гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Федерального закона от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федерального закона от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;

Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федерального закона от 23 ноября 2009г. № 261-ФЗ   «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

        Федерального закона от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический      регламент о безопасности зданий и сооружений»;

Федерального закона от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

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»;

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»;

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:
 особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью;

правила землепользования и застройки;

правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;

основные приоритеты, цели и задачи государственной политики в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

         основы технического нормирования, технологии и организации строительства    и жилищно-коммунального хозяйства;

понятие нормативно-техническая и проектная документация.

понятий 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;

основных направлений бюджетной политики в Российской Федерации;

порядка заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов;
особенностей и порядка приемки продукции, осуществления экспертизы результатов контракта и привлечения экспертов;

6.5. Наличие функциональных знаний:
 основные требования стандартов, технических, качественных характеристик, предъявляемые к размещению работников и организации рабочего пространства;

основные принципы и технологии материально-технического обеспечения деятельности;

основы и принципы классификации зданий и сооружений, порядок проведения текущих и капитальных ремонтов зданий и сооружений;

основные принципы и правила составления материальных отчетов движения ТМЦ и первичных документов;

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

 основные понятия этапов и порядка исполнения, изменения и расторжения контракта;

основные принципы порядка подготовки обоснования закупок;

основные принципы бюджетного учета и бюджетной отчетности;

основные принципы проведения инвентаризации активов и обязательств Управления
          6.6. Наличие базовых умений: 
            возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 


работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе Управления, электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 


взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров; 


составления делового письма; 

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов; сбора, систематизации, использования актуальной информации; 

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: 

             определять объем необходимых потребностей в материально-технических, финансовых ресурсах для обеспечения деятельности в соответствии с локальными нормативными актами и доведенными лимитами бюджетных обязательств;

определение потребностей организации в формировании рабочего пространства с учетом сферы деятельности организации, численности персонала и структуры организации;
разработка планов реализации проведения ремонтных работ, перепланировок, переоснащения мебелью и оборудованием внутренних перемещений; 

определение необходимых ресурсов для реализации проектов ремонтных работ, перепланировок, переоснащения мебелью и оборудованием; 

проведение регулярного анализа эффективности использования помещений;
6.8. Наличие функциональных умений: 
обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее основании находить наиболее эффективные решения для реализации поставленных задач;
организовывать составление сводных учетных и отчетных документов в целях осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной деятельности организации; 

определять наиболее эффективные и качественные показатели необходимых товаров, работ и услуг;

контролировать исполнение государственных контрактов;
производить анализ состояния хозяйственной деятельности на основе сводных учетных и отчетных документов;

         планировать рабочее пространство с учетом санитарных, противопожарных и иных правил и норм, обеспечивающих безопасные и благоприятные условия работы;

         разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты и регламентирующие документы;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности заместителя начальника отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел Управления ведущий специалист-эксперт  обязан: 

участвовать в планировании работы отдела в соответствии с задачами и функциями отдела;

участвовать в разработке  прогнозных заявок на финансирование налоговых органов, находящихся в ведении Управления, из федерального бюджета на соответствующий год для включения в проект федерального бюджета;

осуществлять организацию мероприятий по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности налоговых органов, подведомственных Управлению, материально-техническими средствами;

осуществлять контроль и сопровождение исполнения государственных контрактов по обеспечения налоговых органов подведомственных Управлению коммунальными услугами: холодным и горячим водоснабжением, водоотведением, тепловой энергией, электроэнергией и другими коммунальными услугами;
осуществлять контроль и сопровождение исполнения государственных контрактов по обеспечения налоговых органов подведомственных Управлению услугами по санитарно-техническому содержанию зданий (помещений) и прилегающей территории;
осуществлять контроль и сопровождение исполнения государственных контрактов по обеспечения налоговых органов подведомственных Управлению услугами по комплексному эксплуатационному обслуживанию зданий (помещений), инженерно-технических систем и оборудования;
осуществлять контроль за исполнением поставщиками (подрядчиками, исполнителями) иных государственных контрактов заключаемых Управлением касающиеся эксплуатации инженерных систем зданий (помещений) в которых располагаются налоговые органы подведомственные Управлению;

 осуществлять  формирование в установленном порядке лимитов на топливно-энергетические ресурсы, контроль  обеспечения налоговых органов, находящихся в ведении Управления, топливно-энергетическими ресурсами;
осуществлять организацию методического, инструктивного и информационного обеспечения хозяйственной деятельности налоговых органов, находящихся в ведении Управления;  

участвовать в ведении «Реестра служебных помещений специализированного жилищного фонда ФНС России» (ПИК СЖФ) и осуществлять контроль за его актуализацией в отношении информации по жилым помещениям, закреплённым за территориальными органами ФНС России по Кировской области на праве оперативного управления (находящимся на балансе налоговых органов Кировской области), включенным в ПИК СЖФ;
участвовать в осуществлении контроля поступления в федеральный бюджет доходов от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении налоговых органов Кировской области (по КБК 167 1 11 05031 01 0000 120);
обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями  Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществление  внутреннего  контроля  деятельности по технологическим процессам ФНС России, по  вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и закрепленных за отделом решением руководителя Управления;
участвовать в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров, оказывать методическую и практическую помощь  налоговым органам, находящимся в ведении Управления по вопросам своей компетенции;
вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение;
своевременно и качественно исполнять поручения руководства Управления, 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 управления, инспекции;

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

организовывать и контролировать выполнение должностных обязанностей работниками отдела;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 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 ведущий 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. Ведущий специалист-эксперт  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России. 

11. Ведущий 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 заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

рассмотрения документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела;

проверки документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела.

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

исполнения документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела;

визирования документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела.

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

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

применения законодательства Российской Федерации в отношении материально-технического обеспечения налоговых органов; 

нормативных правовых актов по вопросам материально-технического обеспечения налоговых органов;
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и управлении;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства ФНС России.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и ринятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                  VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими  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. 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.
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, ведущий специалист-эксперт не осуществляет организационное обеспечение  оказания государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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 хозяйственного отдела 
           ________________
              М.Л. Шишкин            

