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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России по Липецкой области

__________________С.В. Гусев

от «___» ___________ 20___ г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

УФНС России по Липецкой области

____________________________________________
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела относится: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела осуществляется руководителем УФНС России по Липецкой области.

5. Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего  образования.

6.2. Наличие базовых знаний: 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, 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 документа оборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1.  Гражданский кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Налоговый кодекс Российской Федерации;  17.3. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;  Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;  постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1093 «О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения»; постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; постановление Правительства Российской Федерации от 20 сентября 2014 г. № 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;  постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г. № 606 «О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения»; постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 29 октября 2015 г.  № 1168 «Об утверждении Правил размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;  постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г. № 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок».
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: понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); порядок определение поставщика (подрядчика, исполнителя); понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка); понятие участник закупки;  понятие государственный заказчик; понятие единая информационная система в сфере закупок (далее - единая информационная система).
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;   институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур;  меры, принимаемые по результатам проверки;  плановые (рейдовые) осмотры;  основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг;  требования к предоставлению государственных услуг.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: анализировать заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации; размещать в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс,  закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений); разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств; проводить закупки в соответствии с действующим законодательством; ведение заседания комиссии по проведению закупки, составления протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях.
6.7. Наличие функциональных умений: 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; проведение аудита закупок; - подготовка планов закупок;  разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;  осуществление контроля в сфере закупок; подготовка обоснования закупок;  реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;  определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем). 

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 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, главный специалист-эксперт обязан: 

- участвовать в проведении совещаний, семинаров и оказании методической и практической помощи подведомственным инспекциям по вопросам хозяйственной деятельности;

- участвовать в осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Управления;

- подготавливать документы для заключения контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения государственных нужд;

- формировать план закупок товаров, работ и услуг, осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок и размещение в Единой Информационной Системе (далее – ЕИС) план закупок и внесенные в него изменения;

- формировать план-график закупок товаров, работ и услуг, осуществление подготовки изменений для внесения в план-график и размещение в ЕИС план-графика и внесенные в него изменения;

- подготавливать обоснования закупки при формировании плана закупок;

- определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

- в установленные сроки получать от подведомственных налоговых инспекций периодическую и годовую отчетность, сверять ее с фактическими данными и делать сводный отчет по Липецкой области, своевременно представлять в ФНС России достоверные сведения (отчеты) - 1-ЖилФонд, Отчет о проводимых Антикризисных мерах, Сведения об арендуемых и неиспользуемых площадях, Отчет о поступивших доходах от сдаваемого в аренду федерального имущества, а также другие отчеты по направлению деятельности;
- вести учет недвижимого имущества (земельных участков), стоящего на балансе Управления, организовывать работу по выявлению излишних и неиспользуемых объектов недвижимости, принимать надлежащие меры по изъятию такого недвижимого имущества и передаче его в казну Российской Федерации;

- организовывать взаимодействие с поставщиками коммунальных услуг в Липецкой области, принимать меры к своевременному продлению заключенных государственных контрактов (договоров) на обслуживание и эксплуатацию объектов недвижимости, стоящих на балансе Управления;

- обеспечивать подготовку объектов недвижимости Управления к отопительному сезону, принимать надлежащие меры по устранению недостатков, выявленных при эксплуатации инженерных систем и оборудования находящихся в помещениях Управления;
- взаимодействовать с органами Росимущества по вопросам учета недвижимого имущества, обеспечивать размещение актуальной информации и документов в личном кабинете Управления на Межведомственном портале Росимущества (далее МВ – портал), а также в ведомственном информационном ресурсе «Имущественные и земельные отношения»;

- размещать информацию (ведение энергодекларации) в личном кабинете Модуля «Информации об энергосбережении и повышении энергетической эффективности» Управления и подведомственных инспекций;
- готовить ответы на поручения и письма ФНС России и ее территориальных органов, органов власти, сторонних организаций и граждан по вопросам касающихся деятельности отдела;

- проводить подготовительную работу к заседанию Комиссии по поступлению и выбытию активов;

- подготавливать проекты договоров, соглашений, протоколы разногласий;

- вести договорную и претензионную работы с поставщиками и подрядчиками;

- своевременно представлять поставщикам коммунальных услуг показания индивидуальных приборов учета потребленных ресурсов в каждом из зданий, стоящих на балансе Управления;

- вести учет документов и носителей с грифом ДСП, сохранность ключевой документации;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.

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

- взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Управления, вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству Управления;

- запрашивать от подведомственных инспекций сведения, информационные материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об УФНС России по Липецкой области, Положением о хозяйственном отделе.

11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; подписывать справки проверки по результатам проверок внутреннего аудита подведомственных налоговых инспекций.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт   обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; исполнения соответствующих документов или направление их другому исполнителю.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам обеспечения.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 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 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 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, 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; 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. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции  не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.

С должностным регламентом ознакомлен _______________________________

