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Должностной регламент
Главный специалист-эксперт отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 
по Краснодарскому краю 


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее соответственно – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения (далее – Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю (далее –Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Российской Федерации главного специалиста-эксперта Отдела (далее соответственно – область деятельности, гражданский служащий): регулирование жилищно-коммунального хозяйства, регулирование имущественных отношений.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – вид деятельности): виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области регулирования в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг, управление, распоряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Инспекции, обеспечение соблюдения антимонопольного законодательства о закупках товаров, работ, услуг.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта Отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю.
5. Главный специалист-эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения (заместителю начальника Инспекции, координирующему деятельность Отдела).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главный специалист-эксперт отдела обеспечения устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки, определяемые с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (ст. 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ). 
6.1.1. Квалификационные требования по освоению программ профессиональной переподготовки - не предъявляются. 
6.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Профессиональный уровень:
6.3.1. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.2. Наличие профессиональных знаний:
6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.2. Иные профессиональные знания: - знание основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- основные нормативные и методические документы федеральных органов государственной власти по вопросам деятельности архива; порядок систематизации и классификации архивных документов; виды справочно-поисковых средств архива; порядок составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения управления;
- норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- в сфере организации работы: положение о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю, положение об отделе, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства, формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, возможности и особенности применения современных информационно – коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.3.3. Наличие функциональных знаний: знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; 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.
6.3.4. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.3.5. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения 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-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 и актов Инспекции.
6.3.6. Наличие функциональных умений: - подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;
- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
- 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;
- 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;
-  планирование закупок;
- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- исполнение государственных контрактов;
- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;
- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;
- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- контроль осуществления закупок;
- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;
- организация и нормирование труда;
- разработка проектов организационных и распорядительных документов;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства;
- подготовка деловой корреспонденции и актов органа.

III. Должностные обязанности

7. Основные обязанности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения, а также ограничения, запреты и требования, установлены в его отношении, предусмотрены статьями  15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №79-ФЗ).
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
- обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на структурное подразделение Инспекции, в том числе:
- координирует и контролирует работу сотрудников соответствующего структурного подразделения Инспекции, дает поручения в пределах своей компетенции;
- анализирует деятельность структурного подразделения, вносит начальнику отдела предложения по ее эффективности;
- принимает меры по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных гражданских служащих, повышению квалификации, созданию им необходимых условий службы;
- участвует в подготовке проектов распорядительных документов для осуществления начальником специальных исполнительных, разрешительных, контрольных функций, связанных с деятельностью Инспекции;
- осуществляет контроль за выполнением установленных показателей, приказов, распоряжений, указаний начальника Инспекции, курирующего Отдел заместителя начальника Инспекции, начальника Отдела;
- обеспечивает в рамках компетенции отдела организационное и информационное взаимодействие с отделами Инспекции;
- организует и при необходимости принимает личное участие в проведении совещаний, семинаров, обучающих занятий по вопросам, относящимся к его компетенции;
- рассматривает поступившие в отдел обращения, документы и материалы;
- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- соблюдает исполнение обязанностей, запретов, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, определенных статьями 15, 17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:
а) уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
б) уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях обеспечения эффективности работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;
- взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- проходит повышение квалификации не реже одного раза в три года в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования;
- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
- бережет государственное имущество, в том числе, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- организует работу по соблюдению гражданскими служащими служебного распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- не реже одного раза в месяц проводит оперативный самоконтроль;
- обеспечивает сохранность номерных гербовых бланков и правильность их использования;
- формирует установленной ФНС России, УФНС России по Краснодарскому краю отчетность по предмету деятельности Отдела;
- получает, возвращает документы от поставщиков, (подрядчиков, исполнителей);
- ответственный за пожарную безопасность;
- ответственный за охрану труда;
- принимает участие в отправке исходящих документов на бумажных носителях;
- осуществляет взаимодействие с Почтой России, в том числе по вопросам отправки/получения корреспонденции (в том числе ценной);
- является материально – ответственным лицом за основные средства и материальные запасы Инспекции; 
- обеспечивает порядок работы с базами данных в соответствии с нормативными документами;
- обеспечивает обслуживание помещений Инспекции;
- обеспечивает служебным автотранспортом работников Инспекции;
- обеспечивает снабжение Инспекции мебелью, канцелярскими товарами, бумагой, расходными материалами к оргтехнике, копировально-множительной и компьютерной техники, хозяйственными товарами, санитарно-гигиеническими и моющими средствами, средствами пожаротушения, инженерно-техническими средствами, санитарно-техническим и электрооборудованием и так далее для бесперебойной работы Инспекции;
- обеспечивает Инспекцию вещевым имуществом, в том числе форменной одеждой;
- получает, возвращает материальные ценности, поставляемые Инспекции централизованно от УФНС России по Краснодарскому краю и от Инспекций;
- ведет учет поступления и движения товарно-материальных ценностей, осуществляет оперативный контроль за использованием имущества закрепленного за Инспекцией;
- участвует в проведении инвентаризации;
- готовит материалы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;
- проводит в составе комиссии обследование технического состояния помещений, зданий, сооружений, оборудования, оргтехники, копировально -множительной и компьютерной техники, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем, систем кондиционирования на соответствие требованиям;
- несет полную материальную ответственность за недостачу вверенного ему имущества;
- выполняет отдельные поручения начальника Отдела в рамках задач, стоящих перед Отделом;
9. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность Отдела, начальника отдела обеспечения.

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

10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- даче указаний по вопросам деятельности отдела, обязательными для исполнения всеми сотрудниками в пределах своей компетенции;
- решению в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе вопросов, связанных с прохождением государственной гражданской службы в Инспекции;
- выполнения поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции, курирующего отдел заместителя начальника Инспекции, начальника соответствующего отдела реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- давать рекомендации, указания;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- вносить предложения о переадресации документов, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

V. Перечень вопросов, 
по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов (документам по вопросам): 
- по согласованию с начальником отдела, либо лицом, его замещающим, принимать участие при подготовке проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его компетенцию, в том числе при подготовке аналитических, информационных материалов, статистических отчетов;
- принимать участие в подготовке и рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов, материалов выступлений и т.п.;
- принимать участие при проведении работы по совершенствованию деятельности отдела, улучшению показателей работы отдела и ее оптимизации;
- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Инспекции, при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции структурного подразделения;
- принимать участие по вопросам прохождения государственной гражданской службы;
- принимать участие в иных вопросах по поручению начальника отдела и руководства Инспекции и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать гражданский служащий.
13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов (документов по вопросам):
- графика отпусков гражданского служащего отдела;
- иных актов по поручению непосредственного начальника и руководства Инспекции.

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

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главного специалиста-эксперта определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительно власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 №452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 №71 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 27.12.2019, регистрационный №57023), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

15. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими ФНС России, Управления, Инспекции, 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 требований к служебному поведению гражданского служащего, 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, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
 
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных 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 документов, 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 обеспечения
Межрайонной ИФНС России №16
по Краснодарскому краю                      _________              ___________________                  
                                                                                                                
                                                                                                                    «____»________20____г.                                                       
С должностным регламентом ознакомлен:


Главный специалист-эксперт отдела обеспечения
Межрайонной ИФНС России №16
по Краснодарскому краю                      _________                  _________________
                                                                                                               
                                                                                             
                                                                                               «____»________20____г.
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