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Должностной регламент 
специалиста-эксперта хозяйственного отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности -  11-3-4-062; 
2. [bookmark: _Toc477953434][bookmark: _Toc478032981][bookmark: _Toc478038853][bookmark: _Toc478047342][bookmark: _Toc478120210][bookmark: _Toc478120804][bookmark: _Toc478124880][bookmark: _Toc478125822][bookmark: _Toc478417325][bookmark: _Toc478907059][bookmark: _Toc478998317]Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Деятельность по осуществлению оформления документов правообладания/права пользования земельными участками Управления и налоговых органов Республики Крым.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Обеспечение оформления документов правообладания/права пользования земельными участками Управления и налоговых органов Республики Крым.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы России по Республике Крым (далее – Управление).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; общих принципов служебного поведения государственных служащих.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства  Российской Федерации:  «Конституция Российской Федерации» (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ); «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)» от 26.01.1996 № 14-ФЗ; «Бюджетный кодекс Российской Федерации» от 31.07.1998 № 145-ФЗ; Трудовой кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;  Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции».
[bookmark: _GoBack]Перечень 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; приказ Минэкономразвития России №784 от 26.12.2013 «Об организации работы по определению целевого назначения федерального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за федеральными государственными унитарными предприятиями, федеральными казенными предприятиями, федеральными бюджетными учреждениями, федеральными казенными учреждениями и федеральными автономными учреждениями, находящимися в ведении федеральных органов государственной власти»; Нормативные правовые акты Правительства РФ: №374 от 13.06.2006 «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», №447 от 16.07.2007 «О совершенствовании учета федерального имущества»,  №537 от 26.07.2010 «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»,  №834 от 14.10.2010 «Об особенностях списания федерального имущества».

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: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов управления дисциплина труда и внутренний трудовой распорядок.
6.5. Наличие функциональных знаний: перечень 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; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; требования охраны труда; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; составление планов и обоснование закупок.
6.6. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: экспертиза проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникацион-ными 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
[bookmark: Par5272]6.8. Наличие функциональных умений в работе с внутренними и 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, подготовки деловой корреспонденции. Обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта хозяйственного 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, специалист-эксперт обязан: 
- вносить предложения по распоряжению земельными участками Управления и налоговых органов Республики Крым;
- анализировать состояние материально-технической базы налоговых органов области;
- участвовать в проведении совещаний, семинаров и оказывать методическую и практическую помощь налоговым органам Республики Крым по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- формировать заказы на выполнение работ, связанных с выполнением задач Отдела;
- готовить документы для размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд Управления в разрезе функциональных обязанностей структурного подразделения;
- разрабатывать самостоятельно либо совместно с другими структурными подразделениями Управления проекты нормативных актов, а также правовых актов индивидуального характера в рамках компетенции Отдела;
-разрабатывать распорядительные и методические документы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- осуществлять подготовку и представлять руководству Управления аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
-обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение.
По распоряжению руководства Управления консультировать и оказывать помощь структурным подразделениям аппарата Управления.
Осуществлять иные функции по поручению руководства Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт хозяйственного отдела имеет право:
-вносить на рассмотрение руководителю Управления предложения по вопросам своей деятельности;
-запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
-получать от работников подведомственных Инспекций письменные и устные объяснения, подлинники и копии необходимых документов, иные сведения, необходимые для осуществления должностных обязанностей;
-взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
-вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
-привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководителя Управления;
-запрашивать и получать от структурных подразделений Управления материалы, пояснения, необходимые для осуществления работы Отдела;
-контролировать сроки исполнения распределенных документов, относящихся к ведению Отдела, выходить с предложениями к руководству Управления о принятии мер к нарушителям сроков исполнения таких документов;
-принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела;
-на защиту своих персональных данных;
-на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
-на осуществление иных прав, предусмотренных иными нормативными актами.
10. Специалист-эксперт хозяйственного отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Крым и иными нормативными правовыми актами.
11. Специалист-эксперт хозяйственного отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист-эксперт хозяйственного отдела несет ответственность:
-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
-за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
-за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
-за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
-за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
-за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
-за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт хозяйственного отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-по направлениям указанным в  п. 8 раздела 3 настоящего должностного регламента;
-запроса и получения от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, материалов и документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-внесения изменений и дополнений в должностные регламенты работников отдела в соответствии с функциями и задачами отдела;
-информирования руководства Управления о неправомерных действиях со стороны работников отдела, аппарата  Управления, а также территориальных налоговых органов Республики Крым;
-взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт хозяйственного отдела  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;
-иным вопросам, предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

14. Специалист-эксперт хозяйственного отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов служебных документов по направлению деятельности Отдела;
            -иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.
15.  Специалист-эксперт хозяйственного отдела,  в соответствии со своей компетенцией, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов служебных документов по направлениям, указанным в п. 8 раздела 3 настоящего должностного регламента.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  специалист-эксперт хозяйственного отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  специалиста-эксперта хозяйственного отдела 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, специалист-эксперт хозяйственного отдела  государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта хозяйственного отдела 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.




