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Должностной регламент 

главного специалиста - эксперта  хозяйственного отдела

Управления Федеральной налоговой службы по Приморскому краю
I. Общие положения

1. . Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Приморскому краю (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
          Регистрационный номер (код) должности  в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённым  Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной гражданской службы»: 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности  главного специалиста - эксперта  хозяйственного отдела: Управление в сфере хозяйственной деятельности, сфере материально-технического обеспечения, организации и координации работы по содержанию и текущему и капитальному  ремонтам зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления ФНС России по Приморскому краю, эксплуатации инженерно-технических систем, выполнение работ по санитарно-коммунальному обслуживанию зданий и сооружений, проведению планово-предупредительных и профилактических работ инженерно-технических систем, обоснования потребности и формирования лимитов капитальных вложений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов административного и социально-бытового назначения и иных зданий и сооружений; обеспечения выполнения функций государственного заказчика
          3.Вид профессиональной служебной деятельности главного  специалиста -            

эксперта  хозяйственного  отдела:  хозяйственное обслуживание и поддержание в надлежащем состоянии в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения предприятия, учреждения, организации, а также контроль за исправностью оборудования, разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов, организация проведения текущих и капитальных ремонтов помещений Управления, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта   осуществляется руководителем УФНС России по Приморскому краю (далее – Управление).
    
5. Главного  специалист - эксперт  хозяйственного  отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
  II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта   отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не установлено.

6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                      «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                 «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:


6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Федеральный закон  от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон № 44-ФЗ), иные нормативно-правовые акты, принятые во исполнение Закона № 44-ФЗ;        

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Основополагающие законодательные акты в области пожарной безопасности Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности";

· Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности";

· Технические регламенты, требования СНиП и других нормативных документов при проведении капитального  ремонта;

· Положение о проведении планово-предупредительного ремонта производственных зданий и сооружений МДС 13-14.2000 (утверждено Постановлением Госстроя СССР от 29 декабря 1973 г. N 279);

· Градостроительный кодекс РФ (утвержден Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ);

· Нормативные документы в области сметного нормирования и ценообразования, рекомендуемые для определения стоимости проектных и изыскательских работ, утвержденые Приказом Росстроя от 20.04.2007 N 110;

· Методику определения стоимости строительной продукции на территории Российской Федерации МДС 81-35.2004, утвержденной Постановлением Госстроя России от 5 марта 2004 г. N 15/;
· "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 29.12.2017);

· Приказ Минтруда России от 28.07.2017 N 601н "Об утверждении Правил по охране труда при осуществлении охраны (защиты) объектов и (или) имущества";
· Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ 
(ред. от 28.03.2017) в рамках установленных полномочий;
· Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ (ред. от 02.07.2013) «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

· Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ (ред. от 19.07.2011) 
«Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2016 № 1551 «О мерах по реализации Федерального закона от 19.12.2016 № 415-ФЗ 
«О федеральном бюджете на 2017 год и на плановый период 2018 и 2019 годов»;

· Постановление  Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 427 «О порядке проведения проверки достоверности определения сметной стоимости строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, финансирование которых осуществляется с привлечением средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, средств юридических лиц, созданных Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, юридических лиц, доля Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований в уставных (складочных) капиталах которых составляет более 50 процентов»;

  
Главный  специалист-эксперт хозяйственного  отдела  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с  административно-хозяйственной деятельностью и материально-техническим обеспечением:

·  приказ Минфина России от 30.11.2015 № 187н «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»;

·  приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

· Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728 @«Об утверждении Положения о Порядке обращения с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения в налоговых органах»;
· Приказ  ФНС России от 15.02.2012 (с учетом изменений приказы ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369, от 17.06.2015 № ММВ-7-10/239@) « Об утверждении Перечня  документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»; 

· действующую Инструкцию по делопроизводству в УФНС России по Приморскому краю.


6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений),
- составление смет хозяйственных расходов на проведение текущего и капитального ремонтов, 
-организация проведения текущих и капитальных ремонтов помещений Управления, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

 - осуществление перспективного и текущего планирования расходов, направленных на  проведение текущего и капитального ремонтов Управления и подведомственных Инспекций  Приморского края.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
·  организовывать, координировать  и  контролировать работы по текущему и капитальному ремонтам  зданий и сооружений Управления;

· составлять и проверять сметы на текущий  ремонт зданий, 

· определять потребность в  денежных средствах на капитальный и текущий ремонт; 
· обеспечивать технические  мероприятия по пожарной безопасности объектов недвижимого имущества;
· ведение делопроизводства по своему направлению;

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

 6.7. Наличие профессиональных умений: работа в  сфере осуществления закупок, товаров, работ, услуг; работа в сфере капитального, текущего ремонта,   оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, осуществление перспективного и текущего планирования расходов, направленных на выполнение ремонта, организовывать технические  мероприятия по пожарной безопасности объектов недвижимого имущества, знания в области сметного нормирования в строительстве;

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

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 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.
6.8. Наличие функциональных умений: 

- Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг по текущему и капитальному ремонту;
- Организация и координации работы по содержанию и текущему и капитальному  ремонтам зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления ФНС России по Приморскому краю;

- Организация  работ по выполнение и соблюдению требований по противопожарной безопасности.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  главного специалиста-эксперта 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  Управления, главный специалист-эксперт  хозяйственного отдела  обязан: 

-  организовывать, координировать  и  контролировать работы по текущему и капитальному ремонтам  зданий и сооружений Управления;
-   разработка  нормативно - технической документации связанной с работами текущего и капитального ремонтов зданий и сооружений Управления в соответствии с требованиями  Федерального  закона  от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон № 44-ФЗ) и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими данную сферу закупок товаров, работ, услуг;
-  составлять и проверять сметы на текущий  ремонт зданий инспекций и Управления, акты приемки выполненных работ по текущему и капитальному ремонту объектов, выдавать замечания для их устранения;

- представлять отчетность в Административно-контрольное управление ФНС России:


-  1-кр - «Отчет о выполнении строительно-монтажных работ и затрат  в капитальном  ремонте»;     


-  составлять заявки на приобретение необходимых стройматериалов для текущего ремонта здания Управления,  контролировать их своевременное приобретение;


-  определять потребность в  денежных средствах на капитальный и текущий ремонт инспекций края по поступлению лимитов денежных средств, распределять по инспекциям;


-  готовить сметную документацию для включения в титульный список, формировать титульный список на объекты капитального ремонта и капитального строительства Управления и налоговых инспекций края для представления в ФНС России в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов;


-  готовить ответы на запросы из ФНС России, касающиеся  вопросов  строительства, ремонта и  сведений  по объектам недвижимого имущества;

-   оказание методической и практической помощи - МИФНС (ИФНС) России по Приморскому краю в организации вопросов  строительства, ремонта;
-   получать, анализировать, обобщать отчетность от инспекций края по роду своей деятельности и представлять ее в установленные сроки в ФНС России;
 - обеспечивать технические  мероприятия по пожарной безопасности объектов недвижимого имущества Управления;
-  знать и соблюдать правила антикоррупционного поведения в случае возникновения обстоятельств коррупционно-опасной ситуации;
- выполнять требования Кодекса этики и служебного поведения работника системы ФНС;
- выполнять правила внутреннего  трудового распорядка, не допускать нарушений трудовой дисциплины, соблюдать правила техники безопасности, противопожарной защиты, уметь пользоваться пожарными средствами;    
-  выполнять разовые поручения начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главного специалист-эксперт хозяйственного  отдела имеет право на: 

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его 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 настоящим Федеральным законом, 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 государственных органов;

·  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 его 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 его заявлению служебной проверки;

     - защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая  в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

 - государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
  Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Главный  специалист-эксперт отдела  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   об Управлении  Федеральной налоговой службы по Приморскому краю, утвержденным руководителем ФНС России и действующим в период исполнения обязанностей, положением об общем отделе, приказами  управления, поручениями руководства управления.     
11. Главный  специалист-эксперт отдела 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 отдела вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела не вправе и не обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений
13. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

нормативных актов в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, закреплённых за отделом.

14. Главный  специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления. 

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

принятия данных решений
15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие главного  специалиста-эксперта отдела 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 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
17. Главный  специалист-эксперт отдела государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного  специалиста-эксперта 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;

· организация мероприятий материально-технического обеспечения налоговых органов.
И.о.начальника 

хозяйственного  отдела                                                Е.М. Бондаренко
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