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Должностной регламент
главного специалиста - эксперта хозяйственного отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Иркутской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 
Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области по представлению начальника отдела.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, 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; 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.
6.3. Иные профессиональные знания: навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; формы и методы работы с обращениями граждан; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
Главный специалист-эксперт должен знать понятие нормы права, нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; функция административно-хозяйственной службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности административно-хозяйственных служб в организациях.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
6.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользование поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействие 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; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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, на главного специалиста - эксперта возлагается следующее:
8.1. Участие в решении задач, организации и осуществления работ по обслуживанию и использованию объектов недвижимости, закрепленных за Управлением:
а) осуществление в установленном законодательством порядке передачи в безвозмездное пользование или аренду федерального имущества, закрепленного за Управлением;
б) закрепление за Управлением федерального недвижимого имущества на иных вещных правах;
в) осуществление в установленном законодательством порядке изъятие излишнего неиспользуемого или используемого не по назначению федерального недвижимого имущества, закреплённого за Управлением на иных вещных правах;
г) организация работ по внесению сведений и дополнительной информации в единый государственный реестр недвижимости на объекты федерального недвижимого имущества, закрепленные за Управлением на иных вещных правах;
д) осуществление анализа эффективности использования федерального недвижимого имущества, закрепленного за Управлением на иных вещных правах;
е) подготовка материалов и информации для осуществления взаимодействия со сторонними организациями в вопросах, связанных с распоряжением федеральным недвижимым имуществом, закрепленным за Управлением на иных вещных правах;
ж) организация и подготовка информации и документов, необходимых для распоряжения федеральным недвижимым имуществом, закрепленным за Управлением на иных вещных правах, в ФНС России и Территориальное управление Росимущества в Иркутской области;
з) работа в системе межведомственного взаимодействия между ФНС России и Территориальным управлением Росимущества в Иркутской области по вопросам, связанных с распоряжением федеральным недвижимым имуществом;
и) ведение реестров договоров безвозмездного пользования и аренды федерального недвижимого имущества, закрепленного за Управлением на иных вещных правах;
к) осуществление анализа и контроля за исполнением Сторонами условий заключенных договоров.
з) организация и подготовка информации и договоров, необходимых для возмещения расходов по содержанию федерального недвижимого имущества, закрепленного за Управлением на иных вещных правах;
и) организация и подготовка технических заданий для заключения государственных контрактов, необходимых для распоряжения федеральным недвижимым имуществом.
8.1.2. Организация и осуществление взаимодействия с другими подразделениями Управления, подведомственными инспекциями, сторонними организациями:
1) взаимодействие по вопросам обслуживания и использования объектов недвижимости, закрепленных за Управлением;
2) подготовка, согласование (сроков, порядка, состава) и реализация  мероприятий;
3) подготовка и согласование организационных и других документов, касающихся  деятельности (приказов, планов работы; разработка технологий взаимодействия со сторонними организациями и другие); 
4) осуществление контроля за реализацией совместных планов работ;
5) соблюдение исполнение контрольных заданий, поручений руководства;
8.1.3. Участие в совещаниях по вопросам хозяйственной деятельности;
8.1.4. Участие в работе комиссий, членом которых является;
8.1.5. Информационное обеспечение деятельности отделов Управления и подведомственных инспекций, по предмету деятельности отдела:
а) получение запроса, анализ и классификация запроса,
б) определение и согласование  состава, форматов, способов и технологии передачи информации,
в) подготовка и предоставление необходимой информации по запросам ФНС России и сторонних организаций,
г) контроль за своевременностью, полнотой и качеством передаваемой информации;
8.1.6. Участие в формировании установленной отчетности:
а) подготовка (корректировка) шаблонов установленных форм отчетности, доведение до подведомственных инспекций,
б) разработка и направление подведомственным инспекциям методических указаний, разъяснений по вопросам предоставления отчетности,
в) получение необходимой информации от отделов Управления, подведомственных инспекций и внешних источников (сторонних организаций) для составления установленных форм отчетности:
- определение, при необходимости и возможности, согласование состава, форматов, способов и технологии получения информации,
- получение необходимой информации,
- контроль за своевременностью, полнотой и качеством поступающей информации,
- направление внутренним и внешним источникам сообщений о качестве и своевременности предоставляемой отчетности,
г) обобщение, анализ отчетных данных подведомственных инспекций,
д) прием, обработка и формирование данных информационных ресурсов ПИК «Здания и Сооружения», ИР «Имущественные и земельно-правовые отношения». 
8.1.7. Организационно-методическое руководство хозяйственной деятельностью подразделений Управления, подведомственными инспекциями (в пределах своей компетенции):
а) доведение до сведения отделов Управления, подведомственных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по предмету деятельности отдела,
б) принятие отчетов от подведомственных инспекций по предмету деятельности отдела,
в) подготовка практических рекомендаций, инструктивных указаний, комплекса мер для подведомственных инспекций по вопросам совершенствования работы и распространение информации о полезном опыте в работе по предмету деятельности отдела,
г) разработка и реализация комплекса мероприятий, направленных на повышение организации и эффективности работы по предмету деятельности отдела,
д) оказание экспертно-консультационных услуг по предмету деятельности отдела,
е) оказание практической помощи подведомственным инспекциям по предмету деятельности отдела.
8.1.8. Работа со средствами криптографической защиты информации.
8.1.9. Использование в работе информационных ресурсов согласно Приложению.
8.1.10. Подготовка проектов нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела.
8.1.11. Осуществление внутреннего финансового контроля при выполнении внутренних бюджетных процедур (в т.ч. самоконтроль):
- составление и актуализация Перечня операций и Карты внутреннего финансового контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России «Управление федеральным недвижимым имуществом».
9. Главный специалист-эксперт обязан:
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- объеме и в установленном порядке выполнять свои трудовые обязанности и использовать права, предоставленные ему должностной инструкцией и действующим законодательством; 
- не совершать действий, выходящих за пределы полномочий, предоставленных ему начальником отдела; 
- соблюдать установленную в Управлении технологию и порядок проведения работ по предмету деятельности; 
- обеспечивать составление надлежаще обоснованных и оформленных нормативно- распорядительных документов, поручений, обращений, представлений в сторонние организации.
10. Главный специалист-эксперт имеет право:
10.1. Выходить с предложениями к начальнику отдела:
а) о времени отпуска по графику отпусков,
б) об установлении, изменении персональных условий, порядка деятельности;
10.2. Готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела.
11. Главный специалист-эксперт 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 Иркутской области, Положением о хозяйственном отделе Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
12. Главный специалист-эксперт 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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.
15. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, не выходящим за рамки его компетенции.

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

16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов. 
17. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) 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

18. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

19. 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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

20. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

[bookmark: _GoBack]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.
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Приложение 
к должностному регламенту главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Иркутской области

Перечень
информационных, программных и аппаратных ресурсов
УФНС России по Иркутской области



	№
п/п
	Наименование ресурса
	Программный комплекс (справочно)
	Роли

	1
	СЭД-Регион
	Lotus Notes
	Делопроизводитель Пользователь

	2
	ПИК «Регион»
	ИР «Имущественные и земельно-правовые 
отношения»
	Пользователь

	3
	ПИК «Капитальное строительство»
	ПИК «Капитальное строительство»
	Пользователь

	4
	АИС Налог-3
	АИС Налог-3
	Пользователь

	5
	ПИК «Автотранспорт»
	ПИК «Автотранспорт»
	Пользователь

	6
	Интернет
	Межведомственный портал по управлению государственной собственностью
	Пользователь

	7
	Интернет
	Internet Explorer
	Пользователь

	8
	Подключение внешних устройств
	МФУ
	Пользователь

	
	
	Flash-USB
	Пользователь

	
	
	eТoken
	Пользователь

	9
	Справочно-информационная система
	Консультант Плюс
	Пользователь

	10
	Доступ к сетевым ресурсам
	M:\, Q:\, S:\, V:\, N:\, U:\,Т

	Пользователь




