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Должностной регламент

ведущего специалиста–эксперта
хозяйственного отдела

УФНС России по Брянской области

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», –

11-3-4-061

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста–эксперта хозяйственного отдела (далее – Отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – ведущий специалист–эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста–эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – Управление).

Непосредственно подчинен начальнику хозяйственного отдела Управления ФНС России по Брянской области.

В случае служебной необходимости должностные обязанности ведущего специалиста–эксперта хозяйственного отдела Управления ФНС России по Брянской области во время его отсутствия замещает главный специалист – эксперт хозяйственного отдела Управления ФНС России по Брянской области. 
Ведущий специалист–эксперт выполняет должностные обязанности главного специалиста–эксперта хозяйственного отдела Управления ФНС России по Брянской области во время его отсутствия. 
В  своей  деятельности ведущий специалист – эксперт Отдела Управления  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58–ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 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 Минфина России, ФНС России, Положением об Управлении, Положением о хозяйственном отделе, приказами и распоряжениями руководителя Управления, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности ведущего специалиста–эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знания: 

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;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 

служебного распорядка Управления;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

должностного регламента;

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.

в) наличие профессиональных навыков, включая навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно–телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, 

работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности ведущего специалиста–эксперта, 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".

5. Ведущий специалист–эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 года, Положением о хозяйственном отделе УФНС России по Брянской области приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства Управления.
В соответствии со своими обязанностями, ведущий специалист–эксперт Отдела: 
– соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления;
– проводит расследования несчастных случаев на производстве, а так же осуществлять учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами;

– осуществляет подготовку документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;

– осуществляет контроль по обеспечению выполнения всего комплекса работ по эксплуатации, текущему, капитальному ремонту и строительству административных зданий и служебных помещений Управления; 

– участвует в проведении проверок, обследовании технического состояния зданий, сооружений, оборудования, эффективной работы вентиляционных систем, состояния санитарно технических устройств, их соответствия требованиям нормативно–правовых актов по охране труда;

– осуществляет мероприятия по проведению инструктажей по охране труда;

– осуществляет контроль за организацией хранения, выдачи, стирки, ремонта спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты;

– ведет все вопросы, связанные с охраной труда и техникой безопасности в Управлении;
– осуществляет планирование размещения заказов для обеспечения деятельности Управления; 

– осуществляет контроль за организацией работ по закупкам, поставке, хранению и распределению имущества и расходных материалов, необходимых для деятельности Управления;

– проводит техническое обследование и выявление неисправностей препятствующих нормальной эксплуатации зданий, сооружений и инженерных систем с целью их устранения;

– участвует в организации учета паспортизации объектов Управления и проведении плановых обследований зданий и сооружений; 

– осуществляет подготовку технических заданий для проведения открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок и договоров на изготовление проектно-сметной документации с ее последующей экспертизой и проведение ремонтных работ;
– проводит работу по заключению договоров и государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг для нужд Управления;

– организовывает подготовку и проведение ремонтных работ зданий, сооружений и инженерных систем, включая составление заявок и спецификаций на запасные части, материалы и инструменты и контроль за их расходованием;

– осуществляет подготовку проектов титульных списков по капитальному ремонту и капитальному строительству;

– осуществляет техническую приемку законченных строительно-монтажных работ и объектов с оформлением необходимой технической документации;

– принимает участие в подготовке и согласовании договорной и проектно-сметной документации;

– осуществляет разработку дефектных ведомостей и локальных сметных расчетов на проведение ремонтных работ с использованием соответствующих программных комплексов; 

– принимает участие в работе комиссий по приемке строительных объектов и сдаче их в эксплуатацию;

– осуществляет сопровождение программно-информационного комплекса «Учет характеристик зданий и сооружений», с анализом и передачей информации на федеральный уровень, обобщает и представляет статистические данные в части ведения раздела капитальных ремонтов зданий и сооружений Управления и подведомственных инспекций;

– осуществляет сопровождение программно-информационного комплекса «1-КС, 1-КР» с анализом и передачей информации на федеральный уровень, обобщает и представляет статистические данные;

– принимает участие в решении вопросов о внесении в проектно-сметную документацию изменений в связи с внедрением более прогрессивных и экономических решений, обеспечивающих снижение стоимости и улучшение технико-экономических показателей объектов строительства, реконструкции и ремонта;

– осуществляет сбор, анализ и составляет планы по проведению текущих и капитальных ремонтов налоговых органов области; - осуществляет сбор и анализ заявок на производство всех видов ремонта;

– разрабатывает распорядительные и методические документы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

– осуществляет свод, анализ и подготовку  ежеквартального отчета по несчастным случаям и осуществляет передачу на федеральный уровень;

– участвует в тематических проверках налоговых органов области по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

– проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

– организовывает и непосредственно курирует работу следующих сотрудников отдела: рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 3 разряда;

– выполняет иные функции в связи с возложением на отдел новых задач по указанию руководителя Управления ФНС России по Брянской области.

В соответствии со своими правами, ведущий специалист–эксперт Отдела: 

– вносит предложения начальнику хозяйственного отдела по улучшению работы Отдела, по совершенствованию информационно – разъяснительной работы в нижестоящих налоговых органах, улучшению организации этой работы;
– запрашивает и получает от отделов (структурных подразделений) Управления, нижестоящих налоговых органов, материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела.
– представляет Управление в организациях и учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
– требует от работников Управления выполнения норм производственной санитарии и доводит до подведомственных инспекций Управления эти нормы и правила;
– требует от работников Управления бережного отношения к инженерному оборудованию и бытовым приборам, находящимся на балансе Управления;
– при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использует полномочия федерального государственного служащего, включающие положения статьи 14 «основные права гражданского служащего» и главы 11 «Государственные гарантии на государственной службе» Федерального закона №79–Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и осуществляет другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами и распоряжениями и указаниями ФНС России и Управления.
6. Ведущий специалист–эксперт за не исполнение или не надлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
– за несоблюдение требований Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79– ФЗ «О гражданской службе Российской Федерации» об ограничениях и запретах на гражданской службе;

– за несоблюдение служебного распорядка и регламента организации работы Управления;

– за разглашение государственной и налоговой тайны, ведомственной и служебной информации;

– за нарушение трудовой дисциплины;

– за не полное или не своевременное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, за не соблюдение действующего законодательства, приказов, инструкций и указаний Федеральной налоговой службы России и Управления;

– за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы

– за нарушение законодательных и иных правовых и нормативных актов, распоряжений и указаний ФНС России и Управления, иную ответственность в соответствии со статьей 57 Федерального закона №79– ФЗ от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист–эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей ведущий  специалист–эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

– вносить предложения начальнику хозяйственного отдела по улучшению работы Отдела, по совершенствованию информационно – разъяснительной работы в нижестоящих налоговых органах, улучшению организации этой работы;
– запрашивать и получать от отделов (структурных подразделений) Управления, нижестоящих налоговых органов, материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела.
– представлять Управление в организациях и учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
– требовать от работников Управления выполнения норм производственной санитарии и доводить их до подведомственных инспекций эти нормы и правила;
– требовать от работников Управления бережного отношения к инженерному оборудованию и бытовым приборам, находящимся на балансе Управления;
8. При исполнении служебных обязанностей специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

–подготовки проектов распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности;
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист–эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
9. Ведущий специалист–эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

– участие в проверках финансово–хозяйственной деятельности и осуществление тематических проверок налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, оказание им методической и практической помощи, по результатам проверок разработка и внесение в установленном порядке предложений по улучшению работы, осуществление контроля за реализацией принятых решений;

– участие в рассмотрении поступающих в Управление жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста–эксперта Отдела в установленном порядке;

– выполнение иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию руководителя УФНС России по Брянской области.

10. Ведущий специалист–эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

– положений об отделе и Управлении;

– 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
11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист–эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Управления. 
VII. Порядок служебного взаимодействия
           12. Взаимодействие ведущего 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ–7–4/260@, с административным регламентом Управления,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России  и предусматривает:

– подготовку и рассмотрение совместно с работниками структурных подразделений Управления и районных инспекций вопросов, изложенных во входящих письмах и заявках от сторонних организаций;

– консультацию государственных служащих по вопросам материально – технического обеспечения;

– взаимодействие с другими отделами аппарата Управления по вопросам правового, информационного, документационного, материально – технического, транспортного обеспечения деятельности Управления. 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист–эксперт хозяйственного отдела Управления ФНС России по Брянской области принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Брянской области: 

– обеспечение в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан по вопросам содержания административных зданий;

– создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста–эксперта оценивается по следующим показателям:

– достоверности ведения в аппарате УФНС России базы данных программного обеспечения «Учет зданий и сооружений», своевременность формирования сводной базы данных и передачи её на федеральный уровень;

– осуществлению контроля за соблюдением правил эксплуатации и технического состояния зданий и сооружений в Управлении и подведомственных инспекциях;

– выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

– 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);

– количеству и качеству исполненных поручений, исполнению сроков исполнения документов;

– своевременной и качественной подготовки и представлению в соответствующие органы документов, входящих в компетенцию хозяйственного отдела.

– 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.

