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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта  хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области: управление и распоряжение государственным имуществом, материально–техническое обеспечение деятельности Управления. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области: управление и распоряжение государственным имуществом, материально-техническое обеспечение деятельности. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта  хозяйственного отдела осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области.
5. Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области.
В период отсутствия ведущего специалиста-эксперта  хозяйственного отдела его должностные обязанности исполняет главный специалист-эксперт хозяйственного отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта  хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки 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, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, 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; знания и умения в области современных 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; знание и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Конституцией Российской   Федерации;
- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти,
- иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности УФНС России по Астраханской области;
 - иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего;
- Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
-  должностным регламентом;
- документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.
Ведущий специалист - эксперт хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы  по Астраханской области 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 нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки
- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; порядок 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; 
- иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятие нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки
6.6. Наличие базовых умений:
умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её  выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений:
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.
6.8. Наличие функциональных умений:
- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа;  
             - оформление объектов федерального имущества в установленном порядке в ТУ Росимущества Астраханской области, в том числе работа с «МВ Портал»;
заполнение форм статистической отчетности, представляемой в ФНС России по вопросам, отнесенным к компетенции отдела

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определённые статьёй 15 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определённые статьёй 16 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определённые статьёй 17 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определённые статьёй 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок УФНС России по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, управления;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации;
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию (уставы) законы иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
- представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан;
- соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных:
- не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ним;
- обеспечивать сохранность материалов с персональными данными;
- не делать неучтённых копий документов на бумажных и электронных носителях;
- не оставлять включёнными автоматизированные рабочие места с предоставленными правами доступа;
- после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с персональными данными на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с персональными данными в закрываемые на замок сейфы, шкафы, столы, и т.п.;
- при работе с документами, содержащими персональные данные, исключать возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
- не выносить документы и иные материалы с персональными данными, а также их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
- использовать средства защиты информации в строгом соответствии с эксплуатационной документацией;
- не вносить изменения в настройку средств защиты информации;
- немедленно сообщать руководителю структурного подразделения, ответственному за обеспечение информационной безопасности, о недостаче, утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтённых материалов с указанной информацией;
- осуществлять необходимые мероприятия по управлению недвижимым имуществом Управления;
           - осуществлять оформление объектов федерального имущества в установленном порядке в ТУ Росимущества Астраханской области, в том числе работать с «МВ Портал»;
            - осуществлять подготовку проектов приказов и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
            - готовить и направлять отчет в Информационном ресурсе по сбору и анализу сведений о недвижимом имуществе, земельных участках и договорных имущественных отношениях; 
            - готовить и направлять отчет «Учет зданий и сооружений» в системе базы данных ПИК;
- взаимодействовать со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по управлению федеральным имуществом по управления недвижимым имуществом Управления;
            - вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатуры дел отдела;
            - обеспечивать ведение ФИР "Результаты внутреннего аудита налоговых органов" и формирование на его основе выходных документов по результатам аудиторских проверок и мероприятий постпроверочного контроля";
            - обеспечивать разработку и поддержание в актуальном состоянии документов внутреннего контроля (Карт ВК, Журнала учета результатов ВК) с учетом изменений налогового законодательства, поручений вышестоящих налоговых органов и выявленных рисков по результатам проведенных мероприятий внутреннего контроля и результатов риск-анализа.
           Использовать при выполнении функций следующие технологические процессы:
          - 211.00.00.00.0000 - Управление федеральным недвижимым имуществом;
           - 211.01.00.00.0000 - Оформление имущественных и земельно-правовых отношений ЦА ФНС России, территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
          - 211.01.00.00.0010 - Формирование и направление документов в целях регистрации права собственности Российской Федерации на объекты недвижимого имущества ЦА ФНС России, территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
           - 211.01.00.00.0020 - Формирование и направление документов в целях регистрации вещных прав на объекты недвижимого имущества ЦА ФНС России, территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
          -  211.01.00.00.0030 - Формирование и направление документов в целях внесения (уточнения) информации в государственном кадастровом учете об объектах недвижимого имущества ЦА ФНС России, территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
          - 211.01.00.00.0040 - Формирование и направление документов в целях учета в реестре федерального имущества объектов недвижимого имущества территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
         - 211.02.00.00.0000 - Организация и координация работы по управлению недвижимым имуществом ЦА ФНС России, территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России;
         - 211.02.00.00.0010 - Передача недвижимого имущества по договорам безвозмездного пользования;
        -  211.02.00.00.0020 - Передача недвижимого имущества по договорам аренды;
         - 211.02.00.00.0030 - Изъятие недвижимого имущества из оперативного управления;
         - 211.02.00.00.0040 - Закрепление недвижимого имущества на праве оперативного управления;
         - 211.02.00.00.0050 - Списание недвижимого имущества;
         - 211.03.00.00.0000 - Использование федерального недвижимого имущества;
         - 211.03.00.00.0010 - Использование недвижимого имущества по назначению;
         - 211.03.00.00.0020 - Оформление договорных отношений на принятое в пользование недвижимое имущество.
Выполнять иные поручения начальника хозяйственного отдела по направлению деятельности отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области имеет право:
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закреплённым направлениям деятельности;
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- получать в установленном порядке от структурных подразделений Управления необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчёты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
- принимать участие в служебных совещаниях, проводимых начальником отдела;
- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях по вопросам, вытекающим из задач и функций, определённых настоящим должностным регламентом;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10. Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым 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, Налоговым Кодексом Российской Федерации, положением об УФНС России по Астраханской области, о хозяйственном отделе УФНС России по Астраханской области.
11. Ведущий специалист - эксперт хозяйственного отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями хозяйственного отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;
- несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение служебного распорядка Управления;
- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации возложенных на него настоящим должностным регламентом задач и функций;
- выполнения заданий и поручений начальника отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист -эксперт хозяйственного отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об УФНС России по Астраханской области, о хозяйственном отделе УФНС России по Астраханской области, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист - эксперт хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам и направлениям деятельности отдела.
15. Ведущий специалист - эксперт хозяйственного 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области 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, утверждённых 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 статьёй 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. Ведущим специалистом-экспертом хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Астраханской области оценивается по следующим показателям[footnoteRef:1]: [1:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

- выполняемому объёму 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 чётко 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.
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