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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: регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование контрактной системы.
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», «Финансы и кредит», «Юриспруденция».
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:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
	- Федеральный закон от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)»; 

- Федеральный закон от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)»; 

- 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 4 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 5 февраля 2015 г. № 102 «Об установлении ограничения допуска отдельных видов медицинских изделий, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г.            № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»; 

- 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»; 

- 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 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 Минэкономразвития России от 16 апреля 2015 г. № 228 «О внесении изменений в приказ Минэкономразвития России от 25 марта 2014 г. № 155 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 14 февраля         2018 г. № 26н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений».


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 контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); 
- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- 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). 




7.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок подготовки обоснования закупок; 

- процедура общественного обсуждения 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.

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: 
- 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.
7.8. Наличие функциональных умений: 
- планирование 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;
- подготовка обоснования закупок; 

- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок; 

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

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
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:
принимает участие в разработке регламентов и положений работы комиссий в сфере государственных закупок;

подготавливает и вносит изменения в приказы Управления связанные с организацией процедур государственных закупок;

принимает участие в планировании закупок товаров, работ, услуг для нужд управления;
подготавливает сводный расчет нормативных затрат на очередной год, сводный расчет нормативных затрат на два последующих года, проект сводной бюджетной сметы на очередной финансовый год (на плановый период), сводный план закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд на очередной финансовый год и плановый период;

составляет и ведет бюджетную смету;
разрабатывать и опубликовывать на официальном сайте «План-график», «План закупок», по необходимости обновлять и вносить изменения;
разрабатывает и согласовывает документацию, связанную с процедурами государственных закупок;
размещает в установленные сроки на официальном сайте Правительства РФ по размещению заказов на закупку товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных нужд документацию и информацию, связанную с процедурами государственных закупок, а также протоколы котировочной, конкурсной, аукционной комиссий;
формирует и вносит данные связанные с процедурой закупок товаров, работ, услуг в информационный ресурс «Электронный бюджет»; 
принимает участие в заседании конкурсной комиссии по закупкам товаров, выполнению работ, оказанию услуг для нужд управления и подведомственных инспекций;
в целях недопущения нарушений требований антикоррупционнго законодательства, составляет протоколы котировочной, конкурсной, аукционной комиссий с указанием информации о наличии или отсутствии возможности возникновения конфликта интересов, в соответствии со статьей 39 Федерального закона от 05.04.2013 № 44 – ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

регистрирует государственные контракты, ведет журнал регистрации заключенных контрактов (договоров), отвечает за их сохранность; 
ведет на официальном сайте реестр государственных контрактов (реестр закупок); 
составляет и представляет отчетность по формам «Сведения об определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения государственных и муниципальных нужд», «Ведение реестра закупок», «Отчет о предоставлении приоритетов товарам российского и белорусского происхождения», «Прогнозы закупок», «Анализ исполнения контрактов» и др.;

составляет отчет об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения и публикует его на официальном сайте РФ по размещению заказов на закупку товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных нужд;
выполняет функции пользователя средств криптографической защиты информации (СКЗИ): электронный документооборот по каналам связи с использованием электронной подписи и шифрования;

взаимодействует с ФАС по возникающим вопросам в сфере государственных закупок.
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. 
