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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Самарской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный специалист-эксперт хозяйственного отдела УФНС России по Самарской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование бюджетной системы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела: осуществление бюджетной методологии.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Самарской области.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главный специалист-эксперт устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Без предъявлений требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:   
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период»;
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
- Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
- Постановление Правительства РФ от 10.02.2014 № 89 «Об утверждении Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
- Распоряжение Правительства РФ от 28.04.2018 № 824-р «О создании единого агрегатора торговли»;
- приказ Минфина России от 29 июля 1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
- приказ ФНС России от 21.09.2015 № ММВ-7-5/403@ «Об утверждении Регламента проведения Федеральной налоговой службой ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
- положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30.03.2001 № 26н, с изменениями от 18.05.2002 № 45н, от 12.12.2005 № 147н, от 18.09.2006 № 116н, от 27.11.2006 № 156н, от 25.10.2010 № 132н, от 24.12.2010 № 186н;
- положение по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 9 июня 2001 № 44н с изменениями от 27.11.2006 № 156н, от 26.03.2007 № 26н, от 25.10.2010 № 132н;
- приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;
- федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора в части относящейся к компетенции отдела.
Главный 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: 
- нормы делового общения;
- применение автоматизированных средств управления;
- порядок работы со служебной информацией;
- основы делопроизводства;
- профессиональные навыки, необходимые для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и социальному обеспечению деятельности, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовка деловой корреспонденции.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок;
- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- 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;
- знание порядка организации и проведения внутреннего финансового контроля в системе налоговых органов.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- проявление знаний, умений, профессиональных способностей и личностных качеств, позволяющее успешно решать функциональные задачи, составляющие сущность профессиональной деятельности.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- планирование закупок;
- контроль осуществления 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;
- проведение аудита закупок;
- подготовка планов закупок;
- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;
- осуществление контроля в сфере 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

7. 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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
8.1. осуществлять контроль за оказанием услуги по управлению эксплуатационным обслуживанием зданий, инженерно-технических систем, оборудования и санитарно-техническому содержанию зданий и прилегающей территории Управления Федеральной налоговой службы по Самарской области. Осуществляет контроль за работой электромонтеров по ремонту электрооборудования, слесаря-сантехника. Организует содержание прилегающих территорий в надлежащем состоянии, обеспечивает вывоз ТБО. Обеспечивает надлежащее санитарно-техническое содержание зданий и сооружений, функционирование инженерных и коммуникационных систем;
8.2. обеспечить контроль за эксплуатацией лифтов, обеспечивает прохождение государственного периодического освидетельствования технического состояния и контроль за соблюдением правил устройства электроустановок (ПУЭ);
8.3. обеспечить 3-х ступенчатый контроль по технике безопасности электротехнического персонала. Проводить ежегодную аттестацию не электротехнического персонала на 1-ю квалификационную группу по электробезопасности.
8.4. принимать участие во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем), при изменении, расторжении контрактов (договоров), при применении меры ответственности, в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контрактов (договоров);
8.5. обеспечивать приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги по контрактам (договорам);
8.6. организовывать проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги по указанным контрактам (договорам), принимает решение и участвует в привлечении экспертов, экспертных организаций;
8.7. подготавливать документ о приемке результатов, как отдельного этапа исполнения указанных контрактов (договоров), так и в целом поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;
8.8. представлять сведения и документы в установленном порядке для подготовки отчета, содержащего информацию об исполнении указанных контрактов (договоров), о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения указанных контрактов (договоров), о ненадлежащем исполнении указанных контрактов (договоров) с указанием допущенных нарушений или о неисполнении указанных контрактов (договоров) и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий указанных контрактов (договоров) или их неисполнением, об изменении или о расторжении указанных контрактов (договоров) в ходе их исполнения, информацию об изменении указанных контрактов (договоров) или о их расторжении.
8.9. оформлять заявки на потребность в энергоресурсах, тепловой энергии, водоснабжении по Управлению ФНС России по Самарской области;
8.10. распределять выделенные лимиты на энергоресурсы, тепловую энергию, водоснабжение по подразделениям Управления ФНС России по Самарской области; контролирует использование выделенных средств;
8.11. предоставлять отчетность по использованию энергоресурсов в сроки и по формам утвержденным ФНС России и органами государственной статистики;
8.12. обеспечивать повышение эффективности использования топливно-энергетических ресурсов и контролирует ежеквартально использование топливно-энергетических ресурсов территориальными налоговыми органами;
8.13. участвовать в разработке проектно-сметной документации при проведении ремонтных работ зданий и сооружений Управления Федеральной налоговой службы по Самарской области, осуществляет предварительный расчет стоимости строительно-монтажных работ в программном комплексе для составления сметной документации Estimate;
8.14. организовать производство ремонтных работ инженерных сетей, электроснабжения зданий Управления Федеральной налоговой службы по Самарской области с соблюдением мер  по технике безопасности;
8.15. осуществлять контроль за наличием и исправным состоянием, правильностью применения работниками средств индивидуальной защиты и предохранительных приспособлений при проведении работ и оперативных переключений;
8.16. разрабатывать инструкций по ТБ и охране труда для электротехнического персонала по обслуживанию и эксплуатации лифтов;
8.17. организовать учет, хранение и ведение эксплуатационной документации на инженерные системы;
8.18. участвовать в проведении мероприятий, связанных с мобилизационной подготовкой и ГО по направлению деятельности отдела;
8.19. обеспечивать соблюдение законодательства в области охраны окружающей среды, санитарно-эпидемиологического благополучия населения, а также безопасности в части возникновения экологических рисков от основной деятельности Управления;
8.20. организовать сбор, хранение и утилизацию отходов; 
8.21. заключать  договора на утилизацию отходов;
8.22 оказывать консультативную помощь нижестоящим налоговым органам;
8.23. осуществлять иные функций по поручению начальника хозяйственного отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
- взаимодействовать в своей работе с отделами УФНС России по Самарской области;
- требовать от всех служб и отделов Управления, работников УФНС и нижестоящих налоговых инспекций представление документов в соответствии с установленными правилами и сдачу их в отдел в установленные сроки;
- принимать самостоятельные решения при выполнении заданий в пределах своих прав и обязанностей;
- подготавливать предложения руководству по вопросам, входящим в его компетенцию;
- делать запросы в органы местного самоуправления по вопросам компетенции отдела;
- принимать участие в обсуждаемых вопросах и вносить предложения.
- в установленном порядке осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, а также внутренний финансовый контроль.
Объектом внутреннего контроля является деятельность налоговых органов, их структурных подразделений, филиалов, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов (либо операций технологических процессов).
10. Главный 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), приказами (распоряжениями) ФНС России.
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, административного регламента Управления;
- по вопросам, предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Управления;
- по вопросам определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным регламентом, а так же Положением об отделе.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части подготовки соответствующих документов по вопросам входящим в компетенцию отдела.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 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 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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», 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. Главный специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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 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, принимаемых решений.



Начальник хозяйственного отдела                                                                                      В.Н. Сидорчев
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