
Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 
отдела обеспечения
Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – главный 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»,  - 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
[bookmark: _GoBack]3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом руководителя  Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности; также главный специалист-эксперт подчиняется заместителю руководителя Управления, руководителю Управления.
6. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела выполняет его обязанности в части организации профессиональной переподготовки, повышения квалификации.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит».
7.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).
           7.4. Наличие профессиональных знаний:
           7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; приказ Минфина России от 01.07.2013 №65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской федерации (с изменениями); Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»; приказ Минэкономразвития России от 02.10.2013 №567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной максимальной цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
           Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
           7.4.2. Иные профессиональные знания:  практика применения законодательства в сфере закупок.
           7.5. Наличие функциональных знаний: основные принципы осуществления закупок; порядок подготовки обоснования  закупок; ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
           7.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
           7.7. Наличие профессиональных умений: владение информационными системами и базами данных; умение работать в Единой системе информационно-аналитического обеспечения деятельности Управления.
           7.8. Наличие функциональных умений: подготовка документации для проведения закупок; размещение закупок, протоколов рассмотрения заявок и подведения итогов, проектов государственных контрактов в ГИИС «Электронный бюджет» и на электронной площадке «Сбербанк-АСТ»; ведение межведомственного портала по управлению государственной собственностью в информационно-коммуникационной сети  «Интернет» (МВ-портал).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

            8. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения УФНС России о Псковской области главный специалист- эксперт  обязан:
-осуществлять ведение программно-информационного комплекса с составлением сводной отчетности по области ПИК «Учет характеристик зданий и сооружений»;
-поддерживать в актуализированном состоянии информацию по использованию объектов недвижимого имущества, находящегося в ведении территориальных налоговых органов, в том числе по земельным участкам, находящимся в постоянном бессрочном пользовании, учтенного в реестре федерального имущества;

-осуществлять сбор, обобщение и анализ данных по использованию объектов недвижимого имущества, находящегося в ведении территориальных налоговых органов, учтенных в реестре федерального имущества;
-осуществлять взаимодействие с территориальным органом по управлению государственным имуществом, в части согласования передачи объектов недвижимого имущества, находящегося в ведении территориальных налоговых органов, учтенных в реестре федерального имущества, в аренду, безвозмездное пользование, а также закрепления (изъятия) из оперативного управления;
-осуществлять сбор, обобщение и представление в ФНС России сводной квартальной отчетности о сокращении количества арендуемых и неиспользуемых площадей;
- осуществлять ведение межведомственного портала по управлению государственной собственностью в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (МВ-портал), в части согласования передачи объектов недвижимого имущества, находящегося в ведении территориальных налоговых органов, учтенных в реестре федерального имущества, в аренду, безвозмездное пользование, а также закрепления (изъятия) из оперативного управления;
-осуществлять подготовку извещения, документации о закупке (за исключением объекта закупки), проекта контракта (за исключением раздела о приемке товара, выполненных работ и оказанных услуг), изменений в извещение и документацию о закупке;
-осуществлять сопровождение по согласованию и утверждению полного пакета документов о закупке;
-осуществлять  размещение в ЕИС извещения, документации о закупке, проекта контракта, изменений в извещение и документацию о закупке, протоколов работы комиссии;
-осуществлять подготовку документации о закупке по вопросам хозяйственного обеспечения, в том числе осуществлять подготовку описания объектов закупки, в части обеспечения работников аппарата Управления офисной бумагой, канцелярскими принадлежностями, производственным и хозяйственным инвентарем;
-осуществлять размещение в ЕИС документации о закупке по вопросам хозяйственного обеспечения;
-принимать участие  при формировании начальной (максимальной) цены контракта, в части анализа общедоступной информации рынка товаров, работ, услуг и направления соответствующих запросов о рыночных ценах товаров, работ, услуг;
- при необходимости подготавливать и направлять приглашения принять участие в определении поставщиков;
-обеспечивать заключение контракта  по результатам  определения поставщика в сроки, установленные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ;
- обеспечивать направление документов, необходимых для согласования заключения контракта с единственным поставщиком по результатам несостоявшегося определения поставщика;
-принимать участие в подготовке отчета о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика;
-осуществлять подготовку и размещение в ЕИС извещений о закупке у единственного поставщика;
-осуществлять сопровождение закупок до заключения контрактов;
-осуществлять подготовку, формирование  и размещение  в ЕИС отчета, содержащего информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта;
- осуществлять подготовку, формирование и размещение в ЕИС отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
-осуществлять ведение делопроизводства и передачу в архив документов, оформляемых при определении поставщика, а также аудиозаписей процедур;
-заключать договора на обеспечение зданий аппарата Управления всеми видами коммунальных услуг и инженерного обеспечения, телефонных услуг;
-осуществлять взаимодействие с подведомственными инспекциями в части осуществления закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг (консультативно-методическая помощь);
-осуществлять расчет нормативных затрат на содержание имущества по виду расходов 244 по аппарату Управления, анализ и свод нормативных затрат по данному направлению по подведомственным инспекциям;
-выполнять иные поручения руководителя УФНС России по Псковской области, его заместителей, начальника отдела, его заместителя в пределах функциональных обязанностей.       
            10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт имеет право: 
            - получать в установленном  порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
            - вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
            - знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;
	- на защиту своих персональных данных;
	-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
11. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении по Псковской области, Положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
12. Главный специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- участия в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, отчетов, планов;
- информирования начальника отдела  для принятия им соответствующего решения;
- проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказа  в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принятия  решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- консультирования гражданских  служащих Управления и Межрайонных  инспекций.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 
- планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;
- принятия решений о выборе метода организации и выполнения, поставленных перед ним задач;
- подготовки проектов документов;
- анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;
-  внесения предложений по проектам  документов отдела. 
- принятия мер по согласованию подготовленных  им проектов актов и документов Управления;
- по иным вопросам, предусмотренным положением отдела, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих  проектов документов по вопросам:
 -давать рекомендации, указания работникам нижестоящих налоговых органов в пределах своих должностных обязанностей;
-выполнения поручений начальника отдела и руководства Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об отделе обеспечения;
-составления квартальных планов по работе отдела;
- приказов по Управлению и Межрайонным инспекциям, вытекающие из должностного регламента главного специалиста - эксперта;
- других актов по поручению начальника отдела 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и УФНС России по Псковской области, инструкцией по делопроизводству УФНС России по Псковской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, Межрайонных ИФНС России по Псковской области, 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст.3196; 2009, №29, ст.3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.
Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции, определяется административным регламентом ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист – эксперт отдела обеспечения не оказывает государственные услуги.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
-своевременности и оперативности выполнения поручений;
-качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению
документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
-профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
-способности  четко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
-творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
-осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.  


