	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России 

№ 5 по Ярославской области

____________  Е.В. Пальгунова

 «____»__________________ 20___г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта отдела хозяйственного обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5

по Ярославской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области (далее – инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1 Наличие высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура).
6.2  Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3 Наличие базовых знаний:
· государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· знаний в области информационно-коммуникационных технологий;

· умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

· Конституция Российской Федерации;

· Указы  Президента Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»
· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности инспекции.

6.4.2 Иные профессиональные знания:
· приказов и распоряжений ФНС России, УФНС России по Ярославской области и инспекции;
· положения о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области, положения об отделе хозяйственного обеспечения инспекции, инструкций на рабочие места;

· документов, регламентирующих работу со служебной информацией, с информацией, составляющей государственную тайну,  инструкций по делопроизводству;

· правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;
· передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;
· форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;
· правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· служебного распорядка инспекции;
· порядка работы со служебной информацией;
· аппаратного и программного обеспечения;

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4.3 Наличие функциональных знаний:

· правила эксплуатации зданий и сооружений;
· система технической и противопожарной безопасности;

· разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

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

· понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;
· понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· порядок подготовки обоснования закупок;

· процедура общественного обсуждения закупок;

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

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

· порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
· этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;
· процедура проведения аудита в сфере закупок;
· защита прав и интересов участников закупок;
· порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;
· ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
6.4.4 Наличие базовых умений:
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· умения в области информационно-коммуникационных технологий;

· общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4.5 Наличие профессиональных умений:

· работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела хозяйственного обеспечения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

· аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

· подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

· взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

· подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

· работы с периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

· управления электронной почтой;

· подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.4.6 Наличие функциональных умений:

· проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
· ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;
· планирование закупок;

· контроль осуществления закупок;

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

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

· исполнение государственных контрактов;

· составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

· проведение аудита закупок;

· подготовка планов закупок;

· разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

· осуществление контроля в сфере закупок;

· подготовка обоснования закупок;

· реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

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

· применение антидемпинговых мер при проведении закупок;
· ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

· проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества

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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел хозяйственного обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:
· выполнять обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· являться членом контрактной службы инспекции и участвовать в её деятельности в соответствии с Положением о контрактной службе;

· являться членом комиссии по осуществлению закупок и участвовать в её деятельности в соответствии с Положением о комиссии;

· принимать участие в планировании закупок товаров, работ и услуг для нужд инспекции;

· контролировать исполнение государственных контрактов;

· разрабатывать проекты договоров (контрактов) для их дальнейшего заключения, при возникновении необходимости готовить проекты изменений к договорам и проекты соглашений о расторжении контрактов;
· разрабатывать технические задания (спецификации) для размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд инспекции;

· подготавливать обоснования закупок в соответствии с установленными нормами, количеством, качеством и комплектностью;
· являться ответственным за учет и оформление объектов недвижимости инспекции в регистрирующих органах;
· являться ответственным за содержание и техническое обслуживание, ремонт зданий и сооружений, материально-технических средств, находящихся в ведении инспекции;
· проводить обследования технического состояния зданий, сооружений, помещений занимаемых структурными подразделениями, используемого оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие требованиям нормативных документов;
· проводить работы по содержанию и техническому обслуживанию, ремонту, безопасной эксплуатации всех видов энергосистем (теплосистем, электросистем, водопроводных систем, систем вентиляции, систем кондиционирования и др.), а так же инженерных коммуникаций, материально-технических средств, в зданиях и сооружениях, занимаемых структурными подразделениями инспекции;

· готовить обоснования, проектно-сметную документацию для проведения текущих, капитальных и других ремонтов в зданиях и сооружениях, занимаемых структурными подразделениями инспекции;

· осуществляет контроль за выполнением работ по текущему, капитальному ремонту в соответствии с проектной и сметной документацией;

· оформлять и вести всю техническую документацию инспекции по техническому обслуживанию, ремонту, а также по безопасной эксплуатации всех видов энергосистем (теплосистем, электросистем, водопроводных систем, систем вентиляции, систем кондиционирования и др.);

· осуществлять контроль потребления тепла, воды, электрической энергии;

· передавать данные в соответствующие ресурсоснабжающие организации в установленные сроки;

· инициирует и осуществляет претензионную работу в рамках своей компетенции;

· вести информационные ресурсы ФНС/УФНС/ИФНС в соответствии с должностной компетенцией;
· проводить работы по подготовке и своевременному предоставлению в Управление ФНС России по Ярославской области (далее – управление), органы государственной и исполнительной власти различных форм отчётов о результатах работы инспекции в части;

· разрабатывать проекты приказов, проекты документов, проекты положений, проекты инструкций и др. документы, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
· ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации Федеральной налоговой службы в соответствии с должностными обязанностями;

· осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение документов отдела;

· выполнять во время временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда и старшего инспектора-делопроизводителя их функции;

· выполнять другие отдельные распоряжения и поручения начальника инспекции, его заместителей, 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;

· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими 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 от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ, 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 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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

· членство в профессиональном союзе;

· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· проведение по заявлению служебной проверки;

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

· медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также имущества;
· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области, утвержденным 01.04.2015 руководителем управления, положением об отделе хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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:
· давать рекомендации в вопросах обеспечения, хранения, порядка эксплуатации, технического состояния материальных ценностей;

· принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, докладных и служебных записок, писем, отчетов, планов и т.д.

· осуществлять проверку документов, касающихся деятельности отдела, и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать недостающую информацию;

· отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· исполнять соответствующие документы или направлять их другому исполнителю;

· исполнять функции, не требующие согласования с руководством;

· планировать свою работу.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· разработки и заключения договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд инспекции;

· обеспечения в соответствии с регламентирующими документами эксплуатации зданий и сооружений, занимаемых структурными подразделениями инспекции;

· обследования технического состояния зданий, сооружений, оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие требованиям нормативной документации;

· организации работы младшего обслуживающего персонала.
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:

· приказов и распоряжений руководства инспекции;

· аналитических материалов по направлению деятельности;

· докладных, служебных записок;
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положения об отделе;

· 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.            

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в  центральном аппарате  Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), 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.

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 оказывает  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.
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