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Должностной регламент 

ведущего 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) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Мурманской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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» – 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование контрактной системы; управление, распоряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации; организация  размещения, хранения, учета и выдачи материальных ценностей; делопроизводство; административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности на государственной гражданской службе.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Регулирование контрактной системы», «Управление, распоряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации», «Организаци  размещения, хранения, учета и выдачи материальных ценностей»; «Делопроизводство».
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего 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, 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, 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.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский 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; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;  
Федеральный закон от 05.04.2013 N 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 26.07.2010 № 537 «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»;
Федеральный закон от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»; 
Федеральный закон от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";
Федеральный закон от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения» (вместе с «Правилами предоставления федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»);
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 04 февраля 2015 г. № 99 «Об             установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г. № 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г. № 471-р «О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)»;
Приказ Минэкономразвития России от 18.12.2015 № 953 «Об утверждении формы технического 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»; 
Приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. № 14-ст «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред.2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»; 

Приказ Минфина России от 04 июня 2018 г. № 126н «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

гражданского и уголовного законодательства в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей.

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: должен знать понятие и признаки государства; цели и элементы государственного управления; типы организационных структур; понятие миссии, стратегии, целей организации; правил приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей. 
6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правого регулирования; понятие  нормативного правого акт (проекта); процедуру рассмотрения обращений граждан, обеспечение выполнения 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 нормативных 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, разъяснений; 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 ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, 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, ведущий 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,  подведомственных налоговых органов, организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе материалы статистической и бухгалтерской отчетности,  а также знакомиться с указанными материалами в  местах  их нахождения;
в случае необходимости участвовать в работе приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

вести табель учета рабочего времени отдела;

обеспечивать командируемых работников Управления в части транспортного, гостинично-го обеспечения, приобретения авиа- и железнодорожных билетов, а также приема и размещения работников вышестоящих налоговых органов;
вести делопроизводство Территориальной подкомиссии для рассмотрения вопросов предоставления федеральным государственным гражданским служащим ФНС России единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;

вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов в отделе, в том числе документов «ДСП», осуществлять их передачу на архивное хранение и на списание дел;

готовить и оформлять проекты государственных контрактов (договоров) по направлению деятельности отдела;

обеспечивать соблюдение правил оформления складских операций и сдачу в финансовый отдел приходно-расходных документов;

принимать участие в работе инвентаризационной комиссии Управления по инвентаризации товарно-материальных ценностей;

прорабатывать  методические рекомендации и указания ФНС России и доводить их до нижестоящих налоговых органов;

осуществлять наполняемость  информационных ресурсов и самоконтроль по закрепленным направлениям;

составлять и представлять отчетность, информации, сведения в ФНС России, органы Госкомстата и другие госорганы по направлению деятельности отдела, в установленные сроки, по утвержденным формам, в том числе ПИК «СЖФ» (Реестр служебных помещений специализированного жилищного фонда ФНС России);
контролировать достоверность, проводить анализ отчетности, поступающей от нижестоящих налоговых органов;

осуществлять организацию приема, учета, хранения, выдачи основных средств и материальных запасов, утилизацию, списание оборудования и других материальных ценностей управления. 

передавать или реализовывать в установленном порядке оборудование, инвентарь и иное имущество, не подлежащее дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, готовить документы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Управления;
обеспечивать подготовку материалов по вопросам передачи, списания объектов основных средств с баланса управления и подведомственных налоговых органов в соответствии с законодательством, ведомственными нормативными актами;
готовить проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
организовывать и выполнять мероприятия по социальному, бытовому и медицинскому обеспечению деятельности Управления;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела;

участвовать в проведении совещаний - семинаров с подведомственными налоговыми органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; изучать, обобщать и распространять положительный опыт работы по вопросам, входящих в компетенцию отдела; 

оказывать методическую и практическую помощь подведомственным налоговым органам;

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 выполнением служебных обязанностей;

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 административном здании Управления;

соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности;

соблюдать правила служебного  распорядка, кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных 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 приобретения гражданства другого государства;

участвовать в обеспечении мобилизационной подготовке Управления и налоговых органов Мурманской области 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 законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов Мурманской области к ведению гражданской обороны;

выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны; 

осуществлять иные функции по поручению руководства Управления и отдела.

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

запрашивать в установленном порядке от отделов Управления необходимые для осуществления 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 налоговыми органами области;
принимать участие в собраниях трудового коллектива Управления;

представлять Управление по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во всех органах областной представительной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах, в учреждениях, организациях, общественных объединениях;

 готовить ответы на запросы предприятий, учреждений, организаций и граждан;
на допуск к статистической отчетности, формируемой Управлением, и полномочия по обработке ее на средствах вычислительной техники: просмотр, печать, копирование на зарегистрированные магнитные носители;
выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Федеральной налоговой службе, УФНС России по Мурманской области и хозяйственном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России и  УФНС России по Мурманской области, поручениями руководства Управления.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
за некачественное и несвоевременное выполнение функций, возложенных должностным регламентом;

за имущественный ущерб, причиненныйц по его вине;

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

за действие и 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, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с  уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по реализации задач и функций на закрепленном участке;

оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;
реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно 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 начальника Отдела.
V. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт вправе или обязан      участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий 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 соответствующих документов по вопросам, направленным на реализацию задач и функций, возложенных на него настоящим регламентом.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня и города;

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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, подведомственными налоговыми органами 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», 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 ведущий специалист-эксперт указанные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий 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.
