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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан

I. Общие положения

1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование имущественных отношений.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: «Управление, распоряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан (далее – Управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела Управления (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.
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. 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, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая, часть вторая, часть четвертая); Бюджетный кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах"; Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях"; Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью"; Федеральный закон от 19 июля 1998 г. N 115-ФЗ "Об особенностях правового положения акционерных обществ работников (народных предприятий)"; Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";  Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях";  Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 1993 г. N 2284 "О государственной программе приватизации государственных и муниципальных предприятий в Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2004 г. N 739 "О полномочиях федеральных органов исполнительной власти по осуществлению прав собственника имущества федерального государственного унитарного предприятия";  постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2008 г. N 432 "О Федеральном агентстве по управлению государственным имуществом"; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 327 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление федеральным имуществом"; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях"; Федеральный закон от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2002 г. N 228 "О мерах по повышению эффективности использования федерального имущества, закрепленного в хозяйственном ведении федеральных государственных унитарных предприятий"; постановление Правительства Российской Федерации от 9 июля 2002 г. N 512 "Об утверждении Правил подготовки и принятия решений об условиях приватизации федерального имущества"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. N 806 "Об утверждении Правил разработки прогнозного плана (программы) приватизации федерального имущества и внесении изменений в Правила подготовки и принятия решений об условиях приватизации федерального имущества"; постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2012 г. N 34 "Об управлении находящимися в собственности Российской Федерации долями в обществах с ограниченной ответственностью, созданных в процессе приватизации; постановление Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 №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 Российской Федерации от 08.09.2010 №697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 июля 2007 г. N 447 "О совершенствовании учета федерального имущества"; Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения», Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 N 1233 "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности"; приказ ФНС России от 29.12.2022 N ЕД-7-10/1289@ "Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы", приказ ФНС России от 13.12.2012 N ММВ-7-10/948@ "Об утверждении Положения о порядке обеспечения путевками в федеральные бюджетные лечебно-профилактические учреждения ФНС России"; Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 15.04.2005 №190 «Об утверждении правил и порядка постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан», Приказ ФНС России от 25.06.2020 №ЕД-7-10/403@ «О порядке работы с управленческими документами в территориальных органах ФНС России», Приказ ФНС России от 16.12.2021 №ЕД-7-10/1111@ «О порядке согласования приказов (распоряжений)в территориальных органах ФНС России».
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: юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля; основные направления и приоритеты государственной политики в области имущественных отношений; основы экономической теории (методология экономической науки, макроэкономика, микроэкономика, мировая экономика), финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, аудита; международный и отечественный опыт, практика управления и распоряжения государственным имуществом; особенности управления акционерными обществами с государственным участием; компетенция Правительства Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в сфере приватизации; планирование приватизации государственного и муниципального имущества; порядок и способы приватизации государственного и муниципального имущества; особенности приватизации отдельных видов имущества; понятие приватизации государственного и муниципального имущества; основы права собственности; виды и особенности государственных унитарных предприятий, особенности их правового положения.
6.5. 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;
6.6. Наличие общих умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; 

6.7. Наличие профессиональных умений: расчет размера арендной платы за земли, находящиеся в собственности Российской Федерации. 
6.8. Наличие функциональных умений: техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.
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, главный специалист-эксперт обязан: 
- осуществлять рассмотрение и согласование заявок со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по вопросам управления федеральной собственностью, находящейся в оперативном управлении территориальных налоговых органов Управления;
-   вести переписку с ФНС России, территориальными налоговыми органами ФНС России в Республике Татарстан, организациями и учреждениями по вопросам административно-хозяйственной деятельности;
-  осуществлять рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и подготовка по ним проектов ответов и заключений;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение документов отдела и  сдачу их в архив Управления;

-осуществлять контроль за своевременным исполнением документов;

- осуществлять подготовку проектов актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- принимать участие в подготовке планов проведения коллегий, совещаний, конференций и других мероприятий, проводимых Управлением;

- осуществлять ведение табеля учета использования рабочего времени;

- выполнять контроль за правильностью оформления и сдачей больничных листов сотрудников отдела;

- осуществлять организацию и выполнение мероприятий по санаторно-курортному обеспечению работников территориальных налоговых органов и членов их семей;
- рассматривать заявления и документы, поступившие от гражданских служащих Управления и территориальных налоговых органов в Республике Татарстан для постановки на учет для получения единовременной выплаты на приобретение жилого помещения, об отказе в постановке на учет и о снятии с учета;

- направлять запросы в государственные органы и организации по проверке сведений о наличии у гражданского служащего условий для постановки его на учет для получения единовременной выплаты;

 - обеспечивать деятельность территориальной подкомиссии для рассмотрения вопросов предоставления государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения (далее - Подкомиссии). Создание и заполнение карточек гражданских служащих в федеральном информационном ресурсе «Жилищные субсидии», печатных форм с двухмерным штрих - кодом, с  формированием соответствующих отчетов;

- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов (протокол заседания Подкомиссии, приказы УФНС России по Республике Татарстан и др.) территориальной Подкомиссии по рассмотрению вопросов предоставления государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;

- осуществлять организацию учета работников Управления, нуждающихся в улучшении жилищных условий по программе «Социальная ипотека»;

- выполнять требования законодательства о гражданской службе и трудового законодательства;

- выполнять требования статей 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1  Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать служебный распорядок УФНС России по Республике Татарстан;

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля в рамках исполнения должностных обязанностей;
- выполнять иные поручения начальника отдела. 


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

знакомиться с проектами приказов руководителя Управления, касающимися деятельности Отдела;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по улучшению деятельности аппарата Управления и его территориальных органов и совершенствованию методов работы служащих;

запрашивать от структурных подразделений аппарата Управления и его территориальных органов документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

докладывать начальнику Отдела о состоянии дел по функциям, изложенным в должностном регламенте;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе;
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.  Главный  специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о ФНС России и об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, иными нормативными правовыми актами.


11.  Главный  специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность за:

- ненадлежащее выполнение своих обязанностей;

- неправомерное использование предоставленных ему прав;

- не обеспечение выполнения порученных заданий;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- нарушение служебной и исполнительской дисциплин.

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 материально-технического обеспечения в рамках должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по переписке c ФНС России, с инспекциями ФНС России в Республике Татарстан, с организациями  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
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:

постановка задач по хозяйственному направлению деятельности территориальных органов ФНС России в Республике Татарстан;

участие в оценке результатов деятельности территориальных органов ФНС России в Республике Татарстан в части административно-хозяйственной деятельности.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положение об отделе и управлении;
актов, приказов и других правоустанавливающих документов;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.
графика отпусков гражданских служащих отдела;
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, Инструкции по документационному обеспечению государственного управления УФНС России по Республике Татарстан.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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. Главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

своевременному исполнению контрольных заданий;
отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

соблюдению требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Согласовано:

Начальник хозяйственного отдела                                                                                   Э.В. Вафина
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