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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФНС России
по Омской области
____________________     В.В. Репин
«_____» ______________    2019 года
Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы
по Омской области
I.  Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская  служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Омской области (далее – главный специалист-эксперт) относится                         к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, направленных на ресурсное обеспечение Управления Федеральной налоговой службы                                по Омской области (далее – Управление).
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 

административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности Управления;

управление и распоряжение государственным имуществом, находящимся в ведении Управления. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя Управления в установленном порядке.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела (далее – начальник отдела).

В случае служебной необходимости главный специалист-эксперт замещает иного специалиста отдела, на время его отсутствия, по распоряжению начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы                  или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Знание основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Знания в области информационно-коммуникационных технологий.

Должен знать служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству Управления, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006                № 230-ФЗ;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ;

Федерального закона от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;
Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта       и городского наземного электрического транспорта»;
Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федерального закона от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.04.2002 № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;

постановления Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 537                              «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций                  и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»;

постановления Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834                         «Об особенностях списания федерального имущества»;

постановления Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390                          «О противопожарном режиме»;
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 23.10.1993 № 1090               «О Правилах дорожного движения»;

распоряжения Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов                     на автомобильном транспорте»;

приказа Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 № 302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных                   и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда»;

приказа Минтранса России  от 20.08.2004 № 15 «Об утверждении Положения                   об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей»;
приказ Минтранса Российской Федерации от 18.09.2008 № 152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов».
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: 
устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные транспортных средств;

технологию и организацию технического обслуживания и ремонта подвижного состава.

правил эксплуатации зданий и сооружений;
6.5. Наличие функциональных знаний:
организации безопасных транспортных перевозок;

порядка проведения технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств;

правил эксплуатации и обслуживания зданий и сооружений;

систем технической и противопожарной безопасности;

порядка передачи, списания движимых и недвижимых активов;

обеспечения охраны труда и техники безопасности;

обеспечения пожарной безопасности;
порядка проведения инструктажей по безопасности движения, охране труда, пожарной безопасности;

основных мероприятий мобилизационной подготовки.
6.6. Наличие базовых умений:

 умение мыслить системно (стратегически);

 умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

умения в области информационно-коммуникационных технологий;

умение оперативно принимать решения;
умение эффективно планировать работу.
6.7. Наличие профессиональных умений:
организация работы служебного транспорта;

обслуживание зданий и сооружений;

организация охраны труда и техники безопасности;

организация пожарной безопасности;

приемка, учет, хранение и выдача товарно-материальных ценностей. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовки пакета документов на списание движимого имущества;

разработка локальных нормативных актов в сфере автомобильных перевозок;

оформление и обработка путевых листов;

осуществление контроля списания ГСМ;

проведение инструктажей по безопасности дорожного движения;

организация обслуживания зданий и сооружений;

организация охраны труда и техники безопасности;

организация пожарной безопасности.
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 хозяйственный отдел Управления главный специалист-эксперт обязан:
обеспечивать исправное техническое состояние транспортных средств Управления;

осуществлять контроль технического состояния транспортных средств Управления перед выездом в линию и его возвращением;

разрабатывать план мероприятий по предупреждению дорожно-транспортных происшествий, нарушений правил дорожного движения и контролировать его выполнение;

осуществлять учет дорожно-транспортных происшествий и нарушений правил дорожного движения, совершенных водителями Управления;

осуществлять сверку данных о дорожно-транспортных происшествиях, в которых участвовал подвижной состав Управления, и нарушений правил дорожного движения водителями с данными ГИБДД;

осуществлять контроль за прохождением водителями предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров, за соблюдением установленных сроков медицинского переосвидетельствования;

проводить инструктажи с водительским составом Управления в порядке и сроки, установленные Положением о проведении инструктажей по безопасности дорожного движения для водителей и лиц, управляющих служебным транспортом в Управлении;

осуществлять  контроль за использованием транспортных средств, работой водителей на линии, соблюдением режима их труда;

осуществлять контроль за стажированием водителей и работой водителей-наставников; 
организовывать повышение квалификации водителей Управления;

составлять график технического обслуживания транспортных средств Управления               и контролировать его исполнение;

организовывать проведение обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;
осуществлять выдачу, прием и обработку путевой документации;

осуществлять учет и контроль движения ГСМ;

составлять заявки на предметы форменного обмундирования;

обеспечивать прием, учет, хранение, выдачу, списание форменного обмундирования;

обеспечивать прием, учет, хранение, выдачу, списание товарно-материальных ценностей; 

обеспечивать прием, учет,  хранение, транспортных средств Управления;
осуществлять регистрацию транспортных средств Управления в ГИБДД;

обеспечивать прием, учет, хранение, выдачу, списание запасных частей, узлов, агрегатов, шин транспортных средств Управления;

осуществлять ведение и актуализацию сведений в программно-информационных комплексах «Учет автомобилей и оргтехники», «Uniform_reg»; 
осуществлять анализ наличия и использования автотранспортных средств Управления и подведомственных территориальных органов; 

осуществлять передачу и списание автотранспортных средств Управления                    и подведомственных территориальных органов;
организовывать и контролировать эксплуатационное обслуживание и ремонт зданий, инженерно-технических систем, оборудования административно-хозяйственного комплекса Управления; 

обеспечивать мероприятия по энергосбережению и повышению энергетической эффективности зданий административно - хозяйственного комплекса Управления;
обеспечивать соблюдение требований пожарной безопасности на объектах административно-хозяйственного комплекса Управления; 
осуществлять подготовку ответов на письма, запросы и обращения, поступающие              от структурных подразделений, территориальных органов Управления, органов государственной власти, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

подготавливать и представлять руководству аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
оказывать методологическую помощь подведомственных Управлению территориальным органам по вопросам транспортного обеспечения;
осуществлять подготовку проектов ответов на запросы государственных органов Российской Федерации, государственных органов Омской области, учреждений                              и организаций, обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществлять внутренний финансовый контроль при передаче документов                   в финансовый отдел;
выполнять дополнительные поручения начальника отдела по вопросам, связанным                 с реализацией возложенных на отдел задач и функций;
выполнять иные поручения начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на: 

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых                   для исполнения должностных обязанностей;

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;

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;

работу с документами для служебного пользования;
доступ к информационным и аппаратным ресурсам Управления, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе                       к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым  ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

доступ к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

доступ к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Управления.

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, положением об Управлении, утвержденным руководителем Федеральной налоговой службы 10.04.2015, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
 11.Главный специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности                        в соответствии с законодательством Российской Федерации в следующих случаях:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы,                  за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации,               в том числе в области защиты персональных данных;

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Управления, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня,  в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ, необеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Управления; 
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований о предотвращении, или об урегулировании конфликта интересов;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
причинение работодателю прямого действительного ущерба;

нарушение порядка использования и утрату служебного удостоверения;

несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний в пределах своей подчиненности за исключением незаконных. 

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 хозяйственного отдела Управления;

проверки документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела Управления;
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

исполнения документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела Управления;
визирования документов, образующихся в деятельности хозяйственного отдела Управления;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
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:

организационно-распорядительных актов по вопросам транспортного обеспечения;

организационно-распорядительных актов по вопросам движимого и недвижимого федерального имущества;
нормативно-правовых актов по вопросам энергосбережения, пожарной безопасности, и техники безопасности. 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Управлении и 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 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 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», 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. 
Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи                с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает: 
получение от структурных подразделений Управления, территориальных налоговых органов заключений, рекомендаций, предложений по вопросам, относящимся                       к компетенции отдела;

ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции хозяйственного отдела                  с ФНС России, территориальными органами ФНС России, другими государственными органами, организациями и гражданами. 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. Главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.

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 хозяйственного отдела                     ________________                                   Н.И. Гришаева
                                                                                                                                    (подпись)                                                                                 (ФИО)
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