
Должностной регламент  

главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела  

Управления Федеральной налоговой службы по Мурманской области 

(УФНС России по Мурманской области) 

 

                                                     I. Общие положения 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская 

служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Мурманской об-

ласти (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской 

службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федераль-

ной государственной гражданской службы, утвержденным указом Президента  Российской Феде-

рации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской 

службы» – 11-3-4-060. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: ре-

гулирование контрактной системы; регулирование имущественных отношений; управление, рас-

поряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации; ор-

ганизация  размещения, хранения, учета и выдачи материальных ценностей. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды 

профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Регулирование контрактной си-

стемы», «Регулирование имущественных отношений», «Управление, распоряжение и контроль за 

имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации». 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта 

осуществляется приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление). 

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.  

 

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. Без предъявления требований к стажу.  

6.3 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского 

языка), основ Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, фе-

деральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 

Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соот-

ветствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обя-

занностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, 

норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств 

управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопро-

изводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного 

обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможно-

стей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информаци-

онной безопасности. 

6.4 Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Бюджетный кодекс Российской Федерации;  

Гражданский кодекс Российской Федерации;  

Земельный кодекс Российской Федерации;  

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

Федеральных законов РФ от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; от 21.03.1991 

№ 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; законодательных актов о налоговой 

службе и налоговой системе;  
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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»;  

Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-

сти»;  

постановление Правительства РФ от 26.07.2010 № 537 «О порядке осуществления феде-

ральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального гос-

ударственного учреждения»;  

постановление Правительства РФ от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета феде-

рального имущества»;  

постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о при-

знании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и мно-

гоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";  

постановление Правительства РФ от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомствен-

ного электронного взаимодействия»;  

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63 «О предоставле-

нии федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приоб-

ретение жилого помещения» (вместе с «Правилами предоставления федеральным государствен-

ным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»); 

приказ Минстроя России от 14.05.2021 N 292/пр "Об утверждении правил пользования жи-

лыми помещениями"; 

приказ Минэкономразвития России от 18.12.2015 № 953 «Об утверждении формы техниче-

ского плана и требований к его подготовке, состава содержащихся в нем сведений, а также формы 

декларации об объекте недвижимости, требований к ее подготовке, состава содержащихся в ней 

сведений»;  

письма Росимущества от 31.01.2020 N ВЯ-08/2882 «О порядке распоряжения федеральным 

имуществом». 

гражданского и уголовного законодательства в пределах, необходимых для выполнения 

служебных обязанностей. 

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные 

документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной слу-

жебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения госу-

дарственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); закупка това-

ра, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);  

участник закупки; государственный заказчик; единая информационная система в сфере закупок 

(далее - единая информационная система);  

порядка определение поставщика (подрядчика, исполнителя);  

понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобро-

совестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);  

порядка подготовки обоснования закупок;  

порядка определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с един-

ственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);  

порядка и особенностей процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполните-

лей);  

путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложе-

ний/закрытыми способами;  

порядка и особенностей процедуры осуществления закупки у единственного поставщика 

(подрядчика, исполнителя);  

порядка и этапов исполнения, изменения и расторжения контракта;  

порядка обжалования действий (бездействия) заказчика;  

ответственность за нарушение законодательства; 
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правил приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.  

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответ-

ствующие направлению деятельности отдела; работы с внутренними и периферийными устрой-

ствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), 

в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; по-

нятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правого регулирования; понятие  норматив-

ного правого акт (проекта); процедуру рассмотрения обращений граждан, обеспечение выполне-

ния поставленных руководством задач. 

6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с электронной 

почтой; графическими и электронными документами, с деловой корреспонденцией.  

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов норматив-

ных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного 

планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, 

использования опыта и мнения коллег. 

6.8. Наличие функциональных умений: подготовки методических рекомендаций, разъясне-

ний; подготовки аналитических, информационных и других материалов; осуществления контроля 

исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требо-

вания, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены 

статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской 

службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, главный 

специалист-эксперт обязан: 

при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполнять распоряжения  

начальника отдела, в его отсутствие – лица, замещающего начальника отдела, предъявляемых ими 

в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;  

в установленном порядке запрашивать и получать от других подразделений Управления,  

организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе матери-

алы статистической и бухгалтерской отчетности,  а также знакомиться с указанными материалами 

в  местах  их нахождения; 

осуществлять функции, возложенные на группу инициаторов закупок, организации плани-

рования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в соответствии с рас-

пределением полномочий и функциональных обязанностей в организационной структуре кон-

трактной службы; 

участвовать в планировании закупок;  

обеспечивать подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок и плана – 

графика закупок; 

организовывать в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, ис-

полнителями) и участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной 

среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и 

других решений для обеспечения государственных нужд; 

регистрировать  право собственности и землепользования по объектам Управления; вно-

сить данные по объектам недвижимости и земельным участкам Управления в единый государ-

ственный Реестр федерального имущества; контролировать соответствие данных государственно-

го Реестра объектов и земельных участков, базу данных в налоговых  органах; оказывать помощь 

налоговым органам Мурманской области в этих вопросах. Рассматривать заявки, согласовывать со 

специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти вопросы по управле-

нию федеральной собственностью, находящейся в оперативном управлении Управления; 

взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, растор-

жении контракта, участвовать в применении меры ответственности, в том числе при направлении 

поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае 
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просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе га-

рантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения 

или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, преду-

смотренных контрактом, участвовать в совершении иных действий в случае нарушения поставщи-

ком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта; 

в случае необходимости участвовать в работе приемочной комиссии для приемки постав-

ленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа испол-

нения контракта; 

прорабатывать  методические рекомендации и указания ФНС России и доводить их до ни-

жестоящих налоговых органов; 

осуществлять наполняемость  информационных ресурсов и самоконтроль по закрепленным 

направлениям; 

составлять и представлять отчетность, информации, сведения в ФНС России, органы Гос-

комстата и другие госорганы по направлению деятельности отдела, в установленные сроки, по 

утвержденным формам, в том числе, по вопросам движимого и недвижимого имущества, находя-

щегося в оперативном управлении налоговых органов области; 

контролировать достоверность, проводить анализ отчетности, поступающей от нижестоя-

щих налоговых органов; 

осуществлять организацию приема, учета, хранения, выдачи основных средств и матери-

альных запасов, утилизацию, списание оборудования и других материальных ценностей управле-

ния.  

обеспечивать соблюдение правил оформления складских операций и сдачу в финансовый 

отдел приходно-расходных документов; 

передавать или реализовывать в установленном порядке оборудование, инвентарь и иное 

имущество, не подлежащее дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецеле-

сообразности, готовить документы для списания в установленном порядке пришедшего в негод-

ность или утраченного имущества Управления; 

обеспечивать подготовку материалов по вопросам передачи, списания объектов основных 

средств с баланса управления и подведомственных налоговых органов в соответствии с законода-

тельством, ведомственными нормативными актами; 

принимать участие в работе инвентаризационной комиссии Управления по инвентаризации 

товарно-материальных ценностей;  

осуществлять своевременный и качественный технический надзор за выполнением требова-

ний пожарной безопасности, проводить периодический инструктаж по охране труда и технике 

безопасности, противопожарной безопасности с работниками Управления; 

готовить проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов по вопросам, отно-

сящимся к компетенции отдела; 

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС Рос-

сии в соответствии с картами внутреннего контроля отдела; 

участвовать в проведении совещаний - семинаров с подведомственными налоговыми орга-

нами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; изучать, обобщать и распространять положи-

тельный опыт работы по вопросам, входящих в компетенцию отдела;  

оказывать методическую и практическую помощь подведомственным налоговым органам; 

участвовать в формировании дел отдела и хранении документов в соответствии с действу-

ющими требованиями по ведению делопроизводства,  а так же их передачу на архивное хранение 

в установленном порядке; 

своевременно рассматривать письма, жалобы и заявления от учреждений, организаций и 

физических лиц, поступающих в отдел; 

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

обеспечивать конфиденциальность информации, к которой допущены в связи с выполнени-

ем служебных обязанностей; 
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обеспечивать взаимозаменяемость в отделе, по указанию руководства отдела исполнять 

обязанности временно отсутствующих сотрудников; 

выполнять отдельные поручения и указания руководства отдела и Управления; 

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения 

должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 

соблюдать пропускной, внутриобъектовый и противопожарный режимы в административ-

ном здании Управления; 

соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности; 

соблюдать правила служебного  распорядка, кодекс этики и служебного поведения госу-

дарственных гражданских служащих; 

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении долж-

ностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по 

предотвращению такого конфликта; 

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о 

себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на 

праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах 

имущественного характера; 

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства 

другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобрете-

ния гражданства другого государства; 

участвовать в обеспечении мобилизационной подготовке Управления к работе в военное 

время и в условиях военного и чрезвычайного положения; 

выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Управления к работе в военное 

время и в условиях военного и чрезвычайного положения; 

участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Управления к ведению 

гражданской обороны; 

выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по 

вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны;  

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а 

также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей све-

дения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекраще-

ния государственной службы;  

строго выполнять требования нормативно-методических документов по обеспечению ин-

формационной безопасности, в том числе, при обращении со служебной информацией ограничен-

ного распространения, при обработке персональных данных, при работе со средствами крипто-

графической защиты информации (СКЗИ) и  в сети Интернет; 

осуществлять иные функции по поручению руководства Управления и отдела. 

 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-

эксперт имеет право: 

запрашивать в установленном порядке от отделов Управления необходимые для осуществ-

ления деятельности отдела документы, справки и другие материалы; 

получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных на региональном 

уровне; 

принимать  участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию; 

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию организации работы по 

вопросам  эффективного использования бюджетных средств Управлением; 

принимать участие в собраниях трудового коллектива Управления; 

представлять Управление по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во всех орга-

нах областной представительной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах, в 

учреждениях, организациях, общественных объединениях; 
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 готовить ответы на запросы предприятий, учреждений, организаций и граждан; 

на допуск к статистической отчетности, формируемой Управлением, и полномочия по об-

работке ее на средствах вычислительной техники: просмотр, печать, копирование на зарегистри-

рованные магнитные носители; 

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процес-

сов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обес-

печении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обя-

занности ответственного технолога; 
выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя 

нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

 

10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обя-

занности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Феде-

ральной налоговой службе, УФНС России по Мурманской области и хозяйственном отделе, при-

казами (распоряжениями) ФНС России и  УФНС России по Мурманской области, поручениями 

руководства Управления. 

 

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение долж-

ностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  вправе или обязан само-

стоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самосто-

ятельно принимать решения по вопросам: 

непосредственно входищим в его компетенцию; 

реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ. 

 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самосто-

ятельно принимать решения по вопросам: 

планирования работы в пределах своей компетенции; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  

выполнения поручений начальника отдела, в его отсутствие – лица, замещающего началь-

ника Отдела. 

V. Перечень вопросов, по которым  главный специалист-эксперт вправе или обязан участ-

вовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управлен-

ческих и иных решений 

 

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать 

в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений в части методологического и организационного обеспечения подготовки со-

ответствующих документов по вопросам, направленным на реализацию задач и функций, возло-

женных на него настоящим регламентом. 

 

15. Главный 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. 
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных реше-

ний, 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 правовы-

ми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными 

гражданскими служащими Управления, подведомственными налоговыми органами и ФНС Рос-

сии, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими граждана-

ми и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служеб-

ного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федера-

ции от 12.08.2002 №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государ-

ственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Феде-

рального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Фе-

дерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответ-

ствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах 

функциональной компетенции главный специалист-эксперт указанные услуги не оказывает. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной де-

ятельности 

 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую ра-

ботоспособность 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 право-

вых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, уме-

нию 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 но-

вым условиям и требованиям; 

осознанию ответственности за последствия своих действий. 
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