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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
отдела обеспечения
Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей   гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность, регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, регулирование в сфере труда и социального развития.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: обеспечение пожарной безопасности, регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта, регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг, регулирование в сфере условий и охраны труда.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее - управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения (далее - отдел).
6. В случае временного отсутствия ведущего специалиста - эксперта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт. Ведущий специалист - эксперт исполняет обязанности главного специалиста-эксперта во время его отсутствия.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция», «Техника и технологии строительства», «Управление персоналом». 

7.2. Без предъявления требований к стажу.

7.3. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- в области информационно-коммуникационных технологий; 
- к общим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
7.4. Наличие профессиональных знаний (подтверждается документом установленного образца о прошедшем обучении по направлению: охраны труда и пожарной безопасности):
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (по направлению профессиональной деятельности); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

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

- Федеральный закон от 06 мая 2011 г. № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»; 

- Федеральный закон от 23 мая 2016 г. № 141-ФЗ «О службе в федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 20 июня 2005 г.      № 385 «О федеральной противопожарной службе»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г.           № 390 «О противопожарном режиме»;
- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2012 г.           № 124 «О правилах, обязательных при заключении договоров снабжения коммунальными ресурсами»;
- Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;
- Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; 

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующиевопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: 
- понятие пожарной безопасности; 

- мероприятия, основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности; 

- особенности управления коммунальным хозяйством; 
- правила промышленной безопасности и охраны труда; 

- понятие нормативно-техническая и проектная документация; 
- требования пожарной безопасности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;
- основные направления государственной политики в области охраны труда; 

- система управления и организации охраны труда; 

- основные требования охраны труда; 

- порядок проведения, содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве; 

- виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании. 

7.5. 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; 
7.6. Наличие базовых умений: 
- уметь мыслить системно (стратегически), 
- уметь планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, 
- коммуникативные умения, уметь управлять изменениями.

7.7. Наличие профессиональных умений: 
- расчет объема и стоимости проведения мероприятий, возникающих в результате чрезвычайных ситуаций; 
- анализ нормативно-технической базы в сфере строительства. 

7.8. Наличие функциональных умений: 
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий, проведение инструктажей. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями14,15,17,18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт:
осуществляет контроль за показаниями контрольно-измерительных приборов;

определяет потребность Управления (включая подчиненные Инспекции) в топливно-энергетических ресурсах; 

разрабатывает мероприятия по экономии топливно-энергетических ресурсов;
составляет информацию по задолженности по энергоресурсам;

формирует и представляет в ФНС России данные УФНС России по Оренбургской области по энергодекларациям;
разрабатывает и проводит мероприятия по благоустройству и текущему ремонту здания Управления и технической базы;

разрабатывает проекты, планы, титульные списки на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов;

осуществляет контроль за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств;

обеспечивает сокращение издержек и повышения качества строительных работ, сокращение сроков их выполнения;

обеспечивает расходование средств в соответствии с титульными списками, ввод объектов в эксплуатацию в установленные сроки;

ведет учёт и отчётность по капитальному строительству;

составляет статистическую отчетность о строительстве строек в соответствующие органы;

составляет отчеты по формам №1-КС и №1-КР;

составляет справки «О ходе строительства строек и объектов, включенных в федеральную адресную инвестиционную программу»;

подготавливает необходимые обоснования по техническому перевооружению, развитию энергохозяйства, реконструкции и модернизации систем энергоснабжения;

осуществляет надзор за техническим обслуживанием энергооборудования и электрических сетей, паспортизацией установленных на предприятиях теплоэнергетических и электрических установок;

осуществляет контроль за соблюдением противопожарного режима в здании и на территории Управления, вносит руководству Управления предложения о проведении неотложных мероприятий, необходимых для обеспечения пожарной безопасности на объектах Управления; 
осуществляет контроль за своевременной перекаткой пожарных рукавов, сохранностью огнетушителей их состоянием;

ведет соответствующие журналы по пожарной безопасности;

контролирует соблюдение законодательных и иных нормативных правовых актов по противопожарному режиму работниками Управления, доводит до работников сведений о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актах по пожарной безопасности;

проводит инструктажи о мерах пожарной безопасности со всеми работниками при оформлении их на работу, с фиксированием его проведения в специальном журнале, в том числе перед проведением ремонтно-строительных и монтажных работ; 

составляет Акты обследования на предмет состояния пожарной безопасности после обследования здания и территории Управления пожарно-технической комиссией Управления;

осуществляет контроль за обслуживающими организациями при проведении ими осмотров, ремонтов, пожарно-технических работ по вопросам пожарной безопасности и противопожарного режима, пропускного режима на прилегающей территории и в помещениях Управления;
оказывает методическую помощь и координирует работы по охране труда в Управлении и инспекциях области;

провидит вводный инструктажа по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными специалистами;

проводит профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональной заболеваемости; 

контролирует соблюдение законодательства и иных нормативных правовых актов по охране труда работниками Управления и инспекций, доводит до работников сведений о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актах по охране труда;

рассматривает письма, заявления и жалобы работников по вопросам охраны труда, а также подготавливает ответы заявителям;

провидит расследования несчастных случаев на производстве с оформлением акта; 

проводит совместно с представителями соответствующих государственных органов надзора и контроля и с участием уполномоченных (доверенных) лиц профессиональных союзов проверок (обследований) технического состояния зданий, сооружений, оборудования, аппаратов и приборов на предмет соответствия их нормативным правовым актам по охране труда;
принимает участие в работе комиссии по закупке товаров, работ и услуг. 

На ведущего специалиста-эксперта возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение правил Служебного распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностейведущий специалист-эксперт имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
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;
защиту сведений о гражданском служащем;
должностной рост на конкурсной основе;
профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным и другими федеральными законами(в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 29.07.2017 № 275-ФЗ);

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
проведение по его заявлению служебной проверки;
защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
11. Ведущий 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961;2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы), приказами Управления, поручениями руководства Управления.
12. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее  исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ведущий специалист-эксперт несёт персональную ответственность:

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;

за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт в праве самостоятельно принимать решения по вопросам:
- направления запросов в нижестоящие налоговые органы для получения информации;

- направления ответов на запросы нижестоящих налоговых органов;

- подготовки, сбора и анализа закрепленной отчетности для представления в Финансовое управление ФНС России.

14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, касающимся выполнения должностных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-экспертвправе или обязан участвовать при подготовке проектовнормативных правовых актов и(или) проектовуправленческих и иных решений

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел.

16. 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 по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

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

17. 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
18. Взаимодействие ведущего 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», 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 
Федеральной налоговой службы

19. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, широко 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 
