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	        УТВЕРЖДАЮ

        Исполняющий  обязанности руководителя

        УФНС России  по Тамбовской области  
        ________________  С.В. Бабаева   
        от "___" ____________  2015 г.



Должностной регламент
главного специалиста – эксперта 
отдела  обеспечения УФНС России по Тамбовской области 


Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-060
I. Общие положения

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации, категории «специалисты». 

Назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя УФНС России по Тамбовской области.
Непосредственно подчинен начальнику  отдела обеспечения.

Порядок замещения главного специалиста-эксперта во время его отсутствия определяется приказом Управления ФНС России по Тамбовской области.

Порядок замещения временно отсутствующего работника главным специалистом-экспертом определяется приказом Управления ФНС России по Тамбовской области.

В своей деятельности главный специалист - эксперт руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; 

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Иными федеральными нормативно-правовыми актами, касающимися деятельности Управления ФНС России по Тамбовской области;

Нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, Положением об УФНС России по Тамбовской области; Положением об отделе обеспечения УФНС России по Тамбовской области; приказами, распоряжениями и указаниями руководства Управления и начальника отдела; настоящим должностным регламентом

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

На должность главного специалиста - эксперта назначается лицо, имеющее высшее образование. К стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.
Главный специалист  - эксперт должен уметь:

- вести деловые переговоры; эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими ведомствами, организациями, государственными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, с коллегами по работе, другими гражданами; разрабатывать план работы; иметь развитые навыки коммуникации, аналитической деятельности, владеть навыками делового письма;
- ответственно подходить к выполнению поручений руководства;

- в соответствии с п.п. 3.1.1., 3.1.2., п. 3.1. раздела 3 квалификационных требований к государственным служащим в области использования информационных технологий, утвержденных приказом Министерства информационных технологий и связи РФ от 27.12.2005 № 147 «Об утверждении квалификационных требований к федеральным государственным гражданским служащим и государственным гражданским служащим субъектов Российской Федерации в области использования информационных технологий» главный специалист - эксперт должен владеть:

- знаниями: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей внутриведомственного и межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- навыками: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управление электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Главный специалист - эксперт является должностным лицом контрактной службы и членом единой комиссии Управления.

Главный специалист - эксперт должен знать:

- общие принципы, понятия и систему осуществления закупок для обеспечения государственных  нужд;

- действующее законодательство и акты органов государственной власти об организации и проведении закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд;

- региональные нормативные правовые акты, связанные с осуществлением закупок для обеспечения государственных нужд;

- антимонопольное законодательство Российской Федерации;

- процедуру осуществления закупок для государственных нужд;
 - планирование закупок;

- нормирование в сфере закупок;

- методы определения начальной (максимальной) цены контракта;

- способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядок размещения извещений, документаций о закупке, контрактов, разъяснений и иной информации подлежащей размещению в единой информационной системе и на электронных площадках;

- административные регламенты работы единой информационной системы и электронных площадок; 

- порядок оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и предельных величин значимости критериев оценки; 

- полномочия, права, обязанности и порядок работы комиссии по осуществлению закупок;

- процедуры осуществления закупок способом конкурса (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукциона (аукцион в электронной форме (далее также - электронный аукцион), закрытый аукцион), запроса котировок, запроса предложений, закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- порядок заключения, исполнения, изменения и расторжения контракта;

- структуру и особенности контрактов;

- особенности осуществления закупок товаров;

- особенности осуществления закупок услуг;

- особенности осуществления закупок работ;

- эффективность осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

- обеспечение защиты прав и интересов участников закупок, процедуру обжалования; 

- информационное обеспечение закупок для государственных и муниципальных нужд;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда;

- правила внутреннего трудового распорядка.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

2. Главный специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Тамбовской области, утвержденным руководителем ФНС России «28» мая 2012 г., положением об отделе  обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления:
3. На главного специалиста – эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. На стадии планирования закупок:

- разрабатывает план закупок;

- совместно с иными должностными лицами контрактной службы Управления организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок

- организует утверждение плана закупок;

- размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план закупок и внесенные в него изменения;

- разрабатывает план-график;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;

- организует утверждение плана-графика;

- размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

- организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом;

- по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;

- совместно с иными должностными лицами контрактной службы Управления обеспечивает определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

- определяет способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закупок.

3.2. На стадии определения поставщиков (исполнителей, подрядчиков):

- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;

- осуществляет подготовку документации о закупках и изменений в документацию о закупках на основании технического задания (заявки) представленной должностным лицом контрактной службы Управления, а также  на  основании  самостоятельно подготовленного  технического задания;

- осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок;

- осуществляет размещение в единой информационной системе документации о закупках, проектов контрактов, изменений в документацию о закупках, разъяснений, протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок;

- осуществляет подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, предусмотренных законодательством;
- осуществляет подготовку и направление уведомлений, писем, сообщений участникам закупок в случаях, предусмотренных законодательством;

- в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), на основании информации представленной должностным лицом контрактной службы Управления, осуществляет подготовку отчетов о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя) с обоснованием цены контракта и указанием иных существенных условий контракта;

3.3.  На стадии исполнения, изменения, расторжения контракта:

- обеспечивает осуществление закупок, в том числе формирование проектов контрактов, направление их участникам закупок, контроль сроков подписания и заключения контрактов;

- при необходимости участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы.

3.4. Обеспечивает подготовку и направление форм статистической отчетности по закупкам для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

3.5. Обеспечивает расчет, ведение учета и соблюдение совокупного годового объема закупок предусмотренного частью 1 статьи 30, частями 1 и 2 статьи 38, частью 2 статьи 72, пунктами 4 и 5 части 1 статьи 93 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

3.6. Оказывает необходимую помощь должностным лицам контрактной службы при подготовке технических заданий (заявок), определении и обосновании начальной (максимальной) цены контракта и иных случаях.

3.7. Участвует в разработке локальных нормативных актов и документов для организации работы Управления и налоговых органов  Тамбовской области  в процессе осуществления закупок.

3.8. Участвует в проведении плановых и внеплановых проверок при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд, осуществляемых за счет средств федерального бюджета налоговыми органами Тамбовской области. Составляет акт о результатах проверки государственного заказчика, готовит предложения (в случае необходимости)  об устранении нарушений, выявленных в результате проведения проверок, а также о замене члена конкурсной, аукционной или котировочной комиссии, допустившей нарушение законодательства о размещении заказов.

3.9. При исполнении своих обязанностей, главный специалист – эксперт  обязан:

3.9.1. Руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд и настоящей инструкцией;

3.9.2. Не допускать разглашения сведений, ставших ему известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.9.3. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

3.9.4. Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) процедур закупок, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.9.5. Соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

4. Главный специалист – эксперт  имеет право: 

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии. 

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающимися его деятельности. 

4.3. Вносить на рассмотрение руководства Управления предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководству о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению. 

4.5. Получать от структурных подразделений и должностных лиц контрактной службы Управления информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Требовать от руководства Управления оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.9. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

5.  Главный специалист – эксперт  несет ответственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2. За причинение материального ущерба Управлению - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.3. За нарушение Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», иных нормативных правовых актов, предусмотренных указанным законом, норм настоящей инструкции - несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


Главный специалист - эксперт  вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам размещения государственных заказов для Управления,  вносить предложения по совершенствованию системы государственных закупок.


Главный специалист - эксперт  обязан: вносить предложения по изменению нормативных правовых актов, действующих в Управлении по вопросам размещения государственных заказов.

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

Главный специалист – эксперт  вправе принимать решения, необходимые для исполнения задач, указанных в пункте  4 раздела III настоящего должностного регламента. 

Главный специалист – эксперт  обязан принимать решения, необходимые для исполнения задач, указанных в  пункте 3 раздела  III  настоящего должностного регламента.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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

Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

1.  Качество деятельности (результата):

соответствие требованиям подготовки документов; 

полнота и логичность в изложении материала; 

точность/недопущение ошибок.

2.  Своевременность решения поставленных задач.

3.  Организация труда:

производительность (объем выполненной работы за расчетный период);
результативность (мера достижения поставленных задач/целей); 

соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.).

4.  Мотивация:

заинтересованность в выполняемой работе; 

использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5.  Профессионализм:

соответствие требованиям, предъявляемым к должности; 

знание смежных сфер, использование системного подхода в работе; 

широта профессиональных знаний.

Начальник отдела   обеспечения                                                                                        Е.И. Панова 
