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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела хозяйственного обеспечения
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Кургану
ФИО
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Кургану (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.

2.  Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела  хозяйственного обеспечения (далее – отдел): регулирование в сфере условий и охраны труда, регулирование жилищно-коммунального хозяйства, регулирование транспортного комплекса (в части, относящейся к сфере деятельности Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Кургану);  административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности; осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: регулирование в сфере условий и охраны труда, регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг (заключение контрактов с подрядными организациями в сфере коммунальных услуг), регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта, обеспечение пожарной безопасности (в части, относящейся к сфере деятельности Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Кургану).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы  по     г. Кургану (далее – Инспекция).
Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

5. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
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 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
- знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;
- Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ “О персональных данных”;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 января 1998 г. № 3 «О порядке закрепления и использования, находящихся в федеральной собственности административных зданий, строений и нежилых помещений».
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 
- основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;

- основные направления государственной политики в области охраны труда;

- основные требования охраны труда;

- особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством;
- правила пожарной безопасности и охраны труда;

- понятие нормативно-техническая и проектная документация;
- права и обязанности должностных лиц по обеспечению пожарной безопасности.
6.4. Наличие функциональных знаний:
- правила эксплуатации зданий и сооружений;

- система технической и противопожарной безопасности;

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядок подготовки обоснования 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;

- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

- процедура проведения аудита в сфере закупок;

- защита прав и интересов участников закупок;

- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
- методы бюджетного планирования.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: 
- участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; формирование документации о закупке товаров (работ, услуг);
- работать с официальным сайтом Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов;

- работать в единой информационной системе закупок.

6.7. Наличие функциональных умений: 
- техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

- планирование закупок;

- контроль осуществления закупок;

- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- исполнение государственных контрактов;

- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

- подготовка планов закупок;

- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

- осуществление контроля в сфере закупок;

- подготовка обоснования закупок;

- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

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, 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 отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
 - осуществлять закупку товаров, работ, услуг и заключать государственные контракты на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд Инспекции;
 - организовывать и обеспечивать размещение структурных подразделений Инспекции в административных зданиях;

- осуществлять  работу по материальному-техническому обеспечению;
- организовывать бесперебойную работу автотранспорта, оснащение компьютерной, копировальной, множительной техникой, ее техническое обслуживание и ремонт;

- осуществлять своевременное предоставление отчетов и ответов на контрольные письма;
- принимать участие в проведении инвентаризации имущества Инспекции;
- соблюдать правила внутреннего служебного и трудового распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- организовывать размещение госслужащих в Инспекции, обеспечение служебных помещений мебелью, оргтехникой, инвентарем; 

- составлять ежемесячный отчет по строительству и капитальному ремонту;
- осуществлять работу в ресурсе – «Электронная площадка ООО АСТ Сбербанк»;
- осуществлять работу в ресурсе – «Единая информационная система в сфере закупок» (zakupki.gov.ru);

- осуществлять работу с ресурсе – «Система Электронный бюджет»;
- осуществлять работу в ресурсе – «Информационный ресурс «Имущественные и земельно-правовые отношения»;
- осуществлять работу в ресурсе – Система электронного документооборота «IBM Lotus Notes»;
- составлять ежеквартальный отчет по реестру закупок, и в том числе принимать выгрузки из инспекций и формировать сводный отчет;

- организовывать подготовку и оформление проектно-сметной документации для утверждения  по капитальному  ремонту зданий, помещений; 

- осуществлять контроль за выполнением работ по капитальному и текущему ремонту; 

- осуществлять проверку и составление сметной документации  по текущему ремонту в Инспекции;

- осуществлять контроль за подготовкой документов для размещения заказов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд Инспекции; 

- осуществлять контроль за информационным обеспечением размещения заказов и необходимых сопутствующих документов на официальном сайте РФ согласно действующего законодательства c использованием в своей работе ключевых носителей СКЗИ, которые хранятся в сейфе отдела;

- участвовать в составлении планов закупок и планов-графиков на текущий финансовый год и последующие годы; 
- выполнять разовые поручения начальника отдела,  связанные с производственной необходимостью;
- отвечать на контрольные письма в УФНС России по Курганской области;
- по распоряжению начальника отдела исполнять любую порученную  работу, связанную с деятельностью Инспекции;

- соблюдать требования положений законодательства Российской Федерации о персональных данных,  локальных актов по вопросам обработки персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правил делового поведения.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

          - вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;

          - доступа к сети «Интернет»;

          - на защиту своих персональных данных;

          - на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         - на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.
10. 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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курганской области, утвержденным руководителем ФНС России 14.04.2015, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, и иными нормативными правовыми актами. 
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заместитель начальника отдела несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Курганской области, ИФНС России по г. Кургану, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- отнесенным к компетенции отдела в соответствии с его должностным регламентом;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- отнесенным к компетенции отдела в соответствии с его должностным регламентом.
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

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

- проектов управленческих и иных решений в части материально-технического обеспечения деятельности Инспекции;  

- иным вопросам.

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

- положения об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела.

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

16. 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

17. 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта 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.

