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Должностной регламент 
 

Ведущего  специалиста-эксперта отдела финансового и хозяйственного обеспечения 

УФНС России по Самарской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская 

служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового и хозяйственного обеспечения 

относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование бюджетной системы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 

отдела финансового и хозяйственного обеспечения: осуществление бюджетной методологии. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-

эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по 

Самарской области. 

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования.  

6.2. Без предъявлений требований к стажу. 

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации 

(русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской 

службе, законодательства о противодействии коррупции; информационно-коммуникационных 

технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:    

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Уголовный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 25 апреля 2002 г. N 40-ФЗ "Об обязательном страховании 

гражданской ответственности владельцев транспортных средств"; 

- Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. N 196-ФЗ "О безопасности дорожного 

движения"; 

7.8. Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. N 16-ФЗ "О транспортной безопасности"; 
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- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; 

- Федеральный закон от 4 мая 1999 г. N 96-ФЗ "Об охране атмосферного воздуха"; 

- Федеральный закон от 10 января 2002 г. N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды"; 

- Федеральный закон 27 июля 2010 г. N 225-ФЗ "Об обязательном страховании 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате 

аварии на опасном объекте"; 

- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 127-ФЗ "О государственном контроле за 

осуществлением международных автомобильных перевозок и об ответственности за нарушение 

порядка их выполнения"; 

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов 

деятельности"; 

- Федеральный закон от 08.11.2007 N 259-ФЗ "Устав автомобильного транспорта и 

городского наземного электрического транспорта"» 

- Постановление Правительства РФ от 21.12.2020 N 2200 "Об утверждении Правил 

перевозок грузов автомобильным транспортом и о внесении изменений в пункт 2.1.1 Правил 

дорожного движения Российской Федерации"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. N 395 "Об 

утверждении Положения о Министерстве транспорта Российской Федерации". 

- Постановление Правительства РФ от 13.06.2006 N 374 "О перечнях документов, 

необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в 

собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из 

собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или 

муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную 

собственность или собственность субъекта Российской Федерации; 

- Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 "Об особенностях списания 

федерального имущества". 

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:  

- нормы делового общения,  

- применение автоматизированных средств управления,  

- порядок работы со служебной информацией,  

- основы делопроизводства,  

- профессиональные навыки, необходимые для обеспечения выполнения задач и 

функций по организационному, информационному, документационному, финансово-

экономическому, хозяйственному и социальному обеспечению деятельности, реализации 

управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной 

оргтехникой и программными продуктами, подготовка деловой корреспонденции. 

6.5. Наличие функциональных знаний:  

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного 

электронного документооборота; 

- постановления, распоряжения, приказы и другие нормативные документы, касающиеся 

хозяйственной деятельности автотранспортных организаций; 

-устройство, назначение, конструктивные особенности, технико- эксплуатационные 

данные и правила технической эксплуатации автотранспортных средств; 

- правила и нормы охраны труда; 

- технологию и организацию технического обслуживания и ремонта транспортных 

средств; 

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд и основные принципы осуществления закупок; 

- порядок подготовки обоснования закупок; 
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- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с 

единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); 

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта; 

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на 

приобретение товаров, работ и услуг; 

- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей. 

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);  

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовать работу и 

контролировать ее выполнение. 

6.7. Наличие профессиональных умений:  

- проявление знаний, умений, профессиональных способностей и личностных качеств, 

позволяющее успешно решать функциональные задачи, составляющие сущность 

профессиональной деятельности. 

6.8. Наличие функциональных умений:  

- организация транспортного обеспечения; 

- обеспечение технического руководства за эксплуатацией транспорта; 

- организация и осуществление внутреннего финансового контроля; 

- планирование закупок; 

- контроль осуществления закупок; 

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, 

расчетов с поставщиками и подрядчиками. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. 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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и 

хозяйственного обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:  

8.1. организовывать работу по транспортному обеспечению Управления и 

территориальных инспекций. Осуществлять контроль над эксплуатацией транспортных 

средств.; 

8.2. обеспечить контроль за техническим состоянием транспорта, его эксплуатацией и 

выпуском на линию в исправном состоянии в соответствии с графиком или разнарядкой, 

разовыми заявками; 

8.3. оформлять соответствующие документы для выпуска и приема с линии 

автотранспорта; 

8.4.  определять потребность в основных средствах, материальных запасах, необходимых 

на транспортное обеспечение; 

8.5. обеспечивать хранение, распределение запчастей и их списание; 

8.6. определять потребность  ГСМ, контролировать нормы его расхода в соответствии с 

нормативными документами; 

8.7. обеспечивать проведение технического обслуживания и ремонта автотранспорта, 

эксплуатируемого Управлением, контролировать эксплуатацию автотранспорта в 

подведомственных инспекциях; 

8.9. обеспечивать охрану, работу оборудования и другой техники, автотранспорта, 

расположенных в здании гаража, расположенного по адресу: ул. Мичурина, 3; 
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8.10. подготавливать документы  для заключения контрактов (договоров) с 

организациями на осуществление предрейсового медосмотра, ТО и ремонта автотранспорта, 

ГСМ, страхования автотранспорта ОСАГО, приобретения аккумуляторов и автошин и прочих 

контрактов (договоров), касающихся автотранспортного обеспечения; 

8.11. участвовать в разработке проектов контрактов (договоров) с организациями-

поставщиками; 

8.12. участвовать во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по 

вопросу исполнения контрактов (договоров); 

8.13. обеспечивать приемку доставленного товара, выполненной работы (ее результатов), 

оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания 

услуги по указанным контрактам (договорам); 

8.14. организовать проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, 

оказанной услуги по контрактам (договорам), принимать решение и участвовать в привлечении 

экспертов, экспертных организаций; 

8.15. осуществлять контроль за деятельностью водителей и сторожей, контроль за 

прохождением ежедневного предрейсового и послерейсового осмотра водителей и 

медицинского освидетельствования о пригодности их к управлению соответствующими 

категориями автотранспорта; 

8.16. осуществлять контроль за обеспечением ГСМ, за своевременном обслуживанием и 

правильным хранением автомашин; 

8.17. анализировать причины дорожно-транспортных происшествий и нарушения 

водителями правил дорожного движения; 

8.18. осуществлять постановку и снятие с учета автотранспорта в ГИБДД; 

8.19. обеспечивать пожарную безопасность, соблюдение техники безопасности, охраны 

труда и соблюдение промышленной санитарии на объектах нахождения автотранспорта и 

складирования материальных ресурсов, при выполнении слесарных и сварочных работ; 

8.20. оказывать консультативную помощь нижестоящим налоговым органам; 

8.21. осуществление иных функций по поручению начальника отдела финансового и 

хозяйственного обеспечения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-

эксперт имеет право:  

- знакомиться с соответствующими документами и материалами, поступающие в отдел и 

другие структурные подразделения Управления, необходимыми для выполнения возложенных 

на него задач; 

- взаимодействовать в своей работе с отделами УФНС России по Самарской области; 

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений 

Управления, работников УФНС и территориальных налоговых органов, федеральных органов 

исполнительной власти, органов исполнительной власти Самарской области, сторонних 

организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию; 

- принимать самостоятельные решения при выполнении заданий в пределах своих  прав 

и обязанностей; 

- подготавливать предложения руководству по вопросам, входящим в его  компетенцию; 

- принимать участие в обсуждаемых вопросах и вносить предложения. 

10. Ведущий специалист-эксперт допущен к работе со средствами криптографической 

защиты информации; 

11. Ведущий специалист-эксперт обеспечивает безопасность при работе со средствами 

криптографической защиты информации. 

12. 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 

(ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, 
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поручениями руководства Управления, Положением о хозяйственном отделе УФНС России по 

Самарской области (далее – Положение об отделе). 

13. 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  

-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, 

поручений ФНС России, положения об Управлении, административного регламента 

Управления; 

-по вопросам, предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными 

актами, административным  регламентом ФНС России и Управления; 

- по вопросам определенным настоящим должностным регламентом. 

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным 

регламентом, а так же Положением об отделе. 

 

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:  

- нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части 

подготовки соответствующих документов по вопросам входящим в компетенцию отдела. 

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

- положений об отделе и Управлении; 

- положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в 

городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы 

межрайонного уровня; 

- 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 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 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 
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требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 

в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) ФНС России. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в 

соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. Ведущий специалист-эксперт  государственные услуги не оказывает. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

ведущий специалист-эксперт 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 финансового 

и хозяйственного обеспечения                                                                                 М.Е. Карпушенко 
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