
 

Должностной регламент 

специалиста «ведущей» группы должностей  

отдела финансового и общего обеспечения  

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы   

по Центральному федеральному округу 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) специалист отдела финансового и общего обеспечения 

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному 

федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы 

категории "специалисты" (далее – специалист ведущей группы). 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента 

Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы» - 

Область профессиональной служебной деятельности специалиста ведущей группы: 

Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков 

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста ведущей группы: 

Регулирование контрактной системы.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста ведущей 

группы осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной 

налоговой службы России по Центральному федеральному округу (далее – инспекция). 

5. Специалист ведущей группы непосредственно подчиняется начальнику отдела.  

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 

 

6. Для замещения должности специалиста ведущей группы устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требований к стажу. 

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации 

(русского языка); 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»; знаний в области информационно-коммуникационных 

технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс 

Российской Федерации; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд"; Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите 

конкуренции"; постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1093 

"О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок 

отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах 

отдельного этапа его исполнения"; постановление Правительства Российской Федерации 

от 08.11.2013 №1005 "О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального 
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закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд"; постановление Правительства Российской 

Федерации от 28.11.2013 № 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных 

предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд"; постановление Правительства Российской Федерации от 

20.09.2014 № 963 "Об осуществлении банковского сопровождения контрактов"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 02.07.2014 № 606 "О порядке 

разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и 

условиях их применения"; постановление Правительства Российской Федерации от 

04.02.2015 № 99 "Об установлении дополнительных требований к участникам закупки 

отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, 

работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической 

сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера 

способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), 

имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих 

соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 555 "Об 

установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования"; постановление 

Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 554 "О требованиях к 

формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о 

требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг"; постановление 

Правительства Российской Федерации от 29.10.2015№ 1168 "Об утверждении Правил 

размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков 

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

постановление Правительства Российской Федерации от 23.12.2015 № 1414 "О порядке 

функционирования единой информационной системы в сфере закупок"; распоряжение 

Правительства Российской Федерации от 21.03.2016 № 471-р "О перечне товаров, работ, 

услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в 

электронной форме (электронный аукцион)"; приказ Минэкономразвития России от 

25.03.2014 № 155 "Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных 

государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд". 

Специалист ведущей группы 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: понятие контрактная система в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - 

контрактная система в сфере закупок); порядок определение поставщика (подрядчика, 

исполнителя); понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных 

или муниципальных нужд (далее - закупка); понятие участник закупки; понятие 

государственный заказчик; понятие единая информационная система в сфере закупок 

(далее - единая информационная система). 

6.5. Наличие функциональных знаний: 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; порядок 
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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; защита 

прав и интересов участников закупок; порядок обжалования действий (бездействия) 

заказчика; ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере 

закупок. 

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результата. 

6.7. Наличие профессиональных умений: разрабатывать план-график закупок 

товаров, работ, услуг и вносить в него изменения; составление отчетной документации, 

содержащей информацию об исполнении контракта, а также об изменении контракта или о 

его расторжении.  

 6.8. Наличие функциональных умений: 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; подготовка 

планов закупок; разработка технических заданий извещений и документаций об 

осуществлении закупок;  осуществление контроля в сфере закупок; подготовка 

обоснования закупок; определение начальной (максимальной) цены контракта, 

заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем). 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности специалиста ведущей группы, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, 

предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, специалист 

ведущей группы обязан:  

Обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений начальника 

инспекции, заместителей начальника инспекции и начальника отдела. 

Вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение и 

передачу в архив документов отдела. 

Обеспечивать сохранность служебного удостоверения. 

Соблюдать установленные в инспекции правила служебного распорядка, нормы 

охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Обеспечивать соблюдение налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

Подготавливать проекты приказов инспекции по административно-хозяйственной 

деятельности. 

Осуществлять разработку плана-графика, подготовку изменений для внесения в план-

график. 

Организовывать утверждение плана-графика. 

Участвовать в выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя). 
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Осуществлять подготовку  извещений об осуществлении закупок, документации о 

закупках, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в 

документацию о закупках. 

Осуществлять подготовку  протоколов заседаний комиссий по осуществлению 

закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок. 

Обеспечивать предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-

исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении 

предлагаемой ими цены контракта. 

Обеспечивать осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, 

социально ориентированных некоммерческих организаций, установление требований о 

привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа 

субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих 

организаций. 

Осуществлять подготовку и направление в письменной форме или в форме 

электронного документа разъяснений положений документации о закупке. 

Обеспечивать сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, 

защищенности, неприкосновенности и конфиденциальности поданных в форме 

электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечение рассмотрения 

содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на 

участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов 

заявкам на участие в закупках. 

Обеспечивать хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, 

составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о 

закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений 

документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в 

закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам 

на участие в закупках. 

Направлять необходимые документы для заключения контракта с единственным 

поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур 

определения поставщика в установленных Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ 

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон) случаях в 

соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального 

закона. 

Составлять и размещать в единой информационной системе отчет об объеме закупок 

у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих 

организаций. 

Осуществлять подготовку ежеквартальной информации «Сведения об определении 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения  государственных и 

муниципальных нужд». 

Формировать и вести ПИК «Реестр закупок». 

Разрабатывать проекты контрактов. 

Осуществлять проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения 

исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона. 

Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам отдела. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист ведущей 

группы имеет право: 

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
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знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими 

документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на 

приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

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, а также на удаленный доступ к базам данных 

подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения 

пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и 

местного уровней; 

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного допуска к государственной тайне. 

10. Специалист ведущей группы осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными 

нормативными правовыми актами. 

11. Специалист ведущей группы за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист ведущей группы 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине; 

 за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему 

известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

 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, 

Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом 

в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также 

законодательством о гражданской службе. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым специалист ведущей группы вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей специалист ведущей группы вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к деятельности отдела в 

рамках должностного регламента. 

13. При исполнении служебных обязанностей специалист ведущей группы обязан 

самостоятельно запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции 

материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию. 

 

V. Перечень вопросов, по которым специалист ведущей группы вправе или обязан 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений 
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14. Специалист ведущей группы, в пределах функциональной компетенции, вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений в части методологического, информационного 

обеспечения подготовки соответствующих документов и иным вопросам. 

15. Специалист ведущей группы, в пределах функциональной компетенции. обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

положения об отделе; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению 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 специалист ведущей 

группы принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие специалиста ведущей группы 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), требований к служебному поведению, установленных 

статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС 

России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 должностью и в пределах функциональной 

компетенции, специалист ведущей группы не оказывает государственных услуг гражданам 

и организациям. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной 

деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

специалиста ведущей группы оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 
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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. 

 

 

 


