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УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            И. о.  Руководителя 

  УФНС России по Калининградской области 

________________ О.В. Герасимчук
                                                                                            «____»_________________ 2016 г.

Должностной регламент

Главного специалиста – эксперта отдела обеспечения 

УФНС России по Калининградской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  11-1-3-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы главного специалиста-эксперта отдела обеспечения (далее – главный специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты»
2. Назначение на должность осуществляется приказом УФНС России по Калининградской области (далее – Управление). Освобождение от должности осуществляется приказом  Управления.


Непосредственно подчинен начальнику отдела обеспечения Управления, заместителю начальника отдела обеспечения Управления, на которого возложены обязанности по организации и ведению бухгалтерского учета, либо иному должностному лицу, на которого возложены обязанности по организации и ведению хозяйственной деятельности.


На время отсутствия главного специалиста-эксперта отдела, в случае служебной необходимости его замещает заместитель начальника отдела (материально-техническое обеспечение).
         На время отсутствия заместителя начальника отдела (материально-техническое обеспечение), главный специалист-эксперт отдела исполняет его обязанности, без освобождения от своих основных обязанностей.

        В своей деятельности главный специалист-эксперт отдела руководствуется следующими документами:

Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» (с изм. и доп.); Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с изм. и доп.); Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон Российской Федерации от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; положениями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Трудовым кодексом Российской Федерации; Указом Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 года № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России, Нормативными правовыми актами, касающимися вопросов  нормативно-правового регулирования в сфере ведения хозяйственной деятельности, материально-технического обеспечения; Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со сведениями, составляющими государственную тайну, служебной информацией, и другими; Положением об Управлении ФНС России по Калининградской области, Положением об отделе.

II.  Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещающему соответствующую должность гражданской службы, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:  

а) к образованию - наличие высшего профессионального образования 
б) к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности - без предъявления требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.

в) к профессиональным знаниям:

наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и Постановлений Правительства Российской Федерации, 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, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

должен обладать базовым уровнем знаний в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: 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. 

 г) к профессиональным навыкам:

наличие профессиональных навыков  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; наличие навыков в соответствии с базовым уровнем навыков в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста-эксперта отдела установлены приказом ФНС России от 15.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы».

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении предусмотрены статьями 15,15,17,18 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”.

        Главный специалист-эксперт отдела 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 ФНС  России по Калининградской области, приказами ФНС России, приказами и распоряжениями Управления, поручениями начальника отдела и руководства Управления.
         4. Должностные обязанности
а) соблюдение служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

б) обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих служебную тайну;

     в) соблюдение строгой конфиденциальности при работе с документами и сведениями, подлежащими защите в органах Государственной службы, разглашение и утрата которых может нанести ущерб налоговым органам, отдельным сотрудникам, другим предприятиям, учреждениям, организациям, а так же стать причиной раскрытия коммерческой тайны хозяйствующих субъектов, послужить поводом для шпионажа, нанесения ущерба здоровью или имуществу работников налоговых органов, членам их семей;

г) организация и формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела, в том числе сводной;

д) осуществление контроля за правильной эксплуатацией компьютерной и оргтехники, порядком в служебных помещениях отдела, соблюдением правил противопожарной безопасности;

е) принимает меры к устранению выявленных недостатков и нарушений по проверкам работы Управления, проводимых в Управлении в части, касающейся деятельности отдела;

ж) в необходимых случаях выезжает в служебные командировки для выполнения  задач   в пределах компетенции Управления; 

з) прохождение курсов повышения квалификации не реже одного раза в три года;

и) соблюдение графика документооборота, графика сдачи отчетности;

к) ведение автоматизированного учета принятия обязательств в программном комплексе ДКС в соответствующих направлению деятельности задачах – в части оформления договоров и сведений о принятых бюджетных обязательствах (задача «Обязательства»);

     л) выполнение функций ответственного делопроизводителя Отдела, в том числе осуществляет упорядочение и хранение документов единой, постоянно действующей комиссии в сфере закупок;

     м) выполнение функций и обязанностей Оператора АРМ ЭД по обеспечению телекоммуникационного взаимодействия с УФК по Калининградской области, при помощи средств АРМ ЭД, в части размещения информации о принятых бюджетных обязательствах (сведения о договорах и контрактах); 

     н) оформление материальных пропусков, договоров ответственного хранения материальных ценностей (с последующим оформлением распоряжений в случае передачи имущества);

      о) организация и практическое выполнение мероприятий по размещению заказов на закупки товаров, работ и услуг для нужд Управления и подведомственных Инспекций, путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона в электронной форме, так и без проведения торгов способом запроса котировок, у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика); выполняет функции секретаря единой, постоянно действующей комиссии в сфере закупок Управления и обеспечивает деятельность комиссии; ведет договорную работу по результатам размещения заказов. Обеспечение учета размещения государственных заказов и договорной работы путем ведения реестров торгов, запросов котировок, договоров, реестров государственных контрактов; обрабатывать результаты закупки и обеспечивать заключение контракта, в том числе:

- обеспечение расчёта, ведения учёта совокупного годового объёма закупок  и годового объёма закупок, осуществлённых в соответствии с частью 1 статьи 30, частью 2 статьи 72, пунктами 1 и 4 части 1 статьи 93  Закона 44-ФЗ;

- сбор и анализ поступивших заявок,

- организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок,

- обработка заявок, проверка банковских гарантий, оценка результатов и подведение итогов закупочной процедуры,

- осуществление подготовки протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок,

- публичное размещение полученных результатов,

- направление приглашений для заключения контрактов,

- осуществление проверки необходимой документации для заключения контрактов,

- осуществление процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями),

- публичное размещение отчётов, информации о неисполнении контракта, о санкциях, об изменении или о расторжении контракта,

- подготовка документа о приёмке результатов отдельного этапа исполнения контракта,

- контроль осуществления оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта,

- контроль осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии в предусмотренных случаях,

- контроль возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;

* составлять планы и обоснование закупок, в том числе:

- организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг,

- разработка плана закупок и осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок,

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", публикация в печатных изданиях плана закупок и внесенных в него изменений,

- обеспечение подготовки обоснования закупки при формировании плана закупок,

- разработка плана-графика и осуществление подготовки изменений для внесения в план-график,

- публичное размещение плана-графика, внесенных в него изменений,

- организация утверждения плана закупок и плана-графика,

- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем),

- уточнение в рамках обоснования цены контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

* осуществлять процедуры закупок, в том числе:

- выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя),

- обеспечение привлечения на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика,

- согласование требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе начальным (максимальным) ценам) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и публичное их размещение,

- составление и публичное размещение отчёта об объёме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций,

- составление отчётной документации;

     п) ведение учета Сведений об определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), составление иных форм отчетности в том числе статистической по направлению хозяйственной деятельности Отдела;

 р) осуществление контроль за достоверностью оформления документов на получаемые от поставщиков материальные ценности и обеспечивает их передачу сотруднику Отдела, осуществляющему ведение бухгалтерского учета;

с) осуществление ведомственного контроля в сфере закупок в Межрайонных ИФНС России по городу Калининграду и Калининградской области;

т) составление плана закупок и формирование Сводного плана закупок с использованием системы автоматизации государственного заказа федеральной налоговой службы (САГЗ ФНС);

у) осуществление инструктивного и информационного обеспечения размещения государственных заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг с сотрудниками Инспекций, ответственными за размещение заказов; оказание необходимой помощи должностным лицам контрактной службы при подготовке технических заданий (заявок), определении и обосновании начальной (максимальной) цены контракта и в иных случаях;
     ф) осуществление иных функции, предусмотренных Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями УФНС России по Калининградской области, а также Положением об отделе; 

    х) в своей деятельности использует следующие информационные и программные ресурсы:

- система электронного документооборота;

- Консультант;

- ДКС;

- система автоматизации государственного заказа федеральной налоговой службы (САГЗ ФНС);

- иные программные продукты, согласно перечню, утвержденного приказом Управления.
5. Права

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

   б) 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;

   в) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

   г) оплату труда и другие выплаты в соответствии со служебным контрактом;

   д) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;

   е) знакомиться с документами налоговых органов, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;

   ж) изучать межотраслевой и зарубежный опыт по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

   з) требовать от всех работников Управления, в пределах своей компетенции, точного и неукоснительного выполнения законодательных и иных нормативных актов, приказов, указаний и других нормативных актов в части обеспечения требований информационной безопасности, в том числе при ее обработке в Автоматизированной Системе;

   и) 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;

   к) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

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

   м) медицинское страхование;

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

   о) государственное пенсионное обеспечение.
6. Ответственность

Главный специалист-эксперт отдела обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

а) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;

б) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

в) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

д) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

е) несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего.

ж) несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, в порядке подчиненности руководителей;

з) несет иную ответственность установленную законодательством Российской Федерации;

и) разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

Главный специалист-эксперт обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно; обязан уведомлять своего непосредственного начальника, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

В соответствии с положениями статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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


7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки служебной документации по предмету деятельности отдела в пределах своих должностных обязанностей;

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- осуществлять проверку документов в пределах компетенции отдела, и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме первичных учетных документов, оформленных ненадлежащим образом;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

 - визирования служебной документации в пределах своей компетенции;

- другие вопросы в пределах компетенции, необходимые для надлежащего выполнения отделом задач и функций, предусмотренных Положением об отделе.

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

9. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

10. Главный специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения по вопросам:

разработки разъяснительной документации по вопросам ведения бухгалтерского учета;

подготовки нормативных актов (приказов, распоряжений, указаний) Управления, касающиеся финансово-хозяйственной деятельности. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

11. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия
 главного специалиста-эксперта отдела обеспечения 
в связи с исполнением им должностных обязанностей

12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 Управления
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела обеспечения принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением по следующим направлениям:

разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;

обеспечению проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения оценивается по следующим показателям (учитывается степень участия в достижении):

- 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.

      - профессиональная компетентность, повышение уровня профессиональных знаний и практических навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

     - коммуникабельность, психологическая обстановка в коллективе, эмоциональная выдержанность;

     - обеспечение своевременного исполнения положений норм делопроизводства по  вопросам, входящим в компетенцию отдела;

      - других показателей деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения.

Начальник отдела обеспечения                                                             М.А.  Мужецкая 
