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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела 
обеспечения Управления Федеральной 
налоговой службы по Чукотскому автономному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалист-эксперта отдела обеспечения (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу.
[bookmark: _GoBack]5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2.Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации главный специалист-эксперт должен знать:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 28.06.2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановление Правительства Российской Федерации от 02.09.2015 г. № 927 «Об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, их территориальными органами и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями, федеральными государственными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;
постановление Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 г. № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;
постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 г. № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 г. № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 г. № 1042 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063»;
постановление Правительства Российской Федерации от 12.04.2018 г. № 439 «Об утверждении значения начальной (максимальной) цены контракта, при превышении которого заказчик обязан установить требование к обеспечению заявок на участие в конкурсах и аукционах»;
постановление Правительства Российской Федерации от 13.01.2014 г. № 19 «Об установлении случаев, в которых при заключении контракта в документации о закупке указываются формула цены и максимальное значение цены контракта»;
постановление Правительства Российской Федерации от 05.09.2017 г. № 1072 «Об установлении запрета на допуск отдельных видов товаров мебельной и деревообрабатывающей промышленности, происходящих из иностранных государств (за исключением государств - членов Евразийского экономического союза), для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 г. № 552 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;
постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 г. № 553 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;
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: 
целей, задач и принципов контрактной системы. Понятия участников контрактной системы, их прав и обязанностей;
понятий контрактной службы, комиссии по осуществлению закупок;
особенностей информационного обеспечения контрактной системы в сфере закупок, порядка организации электронного документооборота;
действующей российской нормативной правовой базы, регламентирующей вопросы закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. Нормативных правовых актов, принятых в развитие законодательства, регулирующего закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд. Особенностей применения антимонопольного законодательства при осуществлении закупок товаров, работ и услуг;
порядка планирования и обоснования закупок. Особенностей осуществления централизованных закупок;
понятия начальной (максимальной) цены контракта, ее назначения, методов определения, обоснования;
общей характеристики способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), основных правил выбора таких способов;
требований к участникам закупки;
правил описания объекта закупки. Нормирования в сфере закупок;
порядок осуществления конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
порядок осуществления закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
особенностей отдельных видов закупок;
порядка заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов;
особенностей и порядка приёмки, осуществления экспертизы результатов контракта и привлечения экспертов;
особенностей осуществления мониторинга и аудита в сфере закупок, общественного контроля и общественного обсуждения закупок;
ответственности заказчиков, работников контрактных служб, контрактных управляющих, членов комиссий по осуществлению закупок за нарушение законодательства Российской Федерации в сфере закупок. Способов защиты прав и законных интересов участников закупки.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятия контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
понятия реестра контрактов, заключенных заказчиками, понятия реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
порядка подготовки обоснования закупок;
процедуры общественного обсуждения закупок;
порядка определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
этапов и порядка исполнения, изменения и расторжения контракта;
порядка обжалования действий (бездействия) заказчика;
ответственности за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
правила эксплуатации зданий и сооружений;
система технической и противопожарной безопасности;
разработка технических заданий при осуществлении закупок товаров, работ и услуг;
правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
6.6. Наличие базовых умений: умений в области информационно-коммуникационных технологий; общих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями).
6.7. Наличие профессиональных умений:
подготовки плана-графика закупок, плана закупок, обоснования закупок;
разработки документаций о закупке товаров, работ, услуг, проектов контрактов (договоров);
размещения информации и документов в единой информационной системе в сфере закупок;
составления протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок.
6.8. Наличие функциональных умений: 
ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;
планирования закупок;
ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении Управления Инспекций;
проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества;
исполнения государственных контрактов;
составления, заключения, изменения и расторжения контрактов;
подготовки планов закупок;
подготовки извещений и документаций о закупке, в том числе описания объекта закупки;
подготовки обоснования 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 отдел, главный специалист-эксперт обязан:
8.1. Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8.2. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
8.3. Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
8.4. Соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств.
8.5. Осуществлять запрос и обобщение информации об административных зданиях Инспекций, Управления, их состояния, периодичность ремонта и других хозяйственных вопросов.
8.6. Разрабатывать и организовывать выполнение мероприятий по совершенствованию деятельности нижестоящих налоговых органов в пределах компетенции отдела.
8.7. Формировать отчетность по аппарату Управления по формам, утвержденным ФНС России, обеспечивать формирование качественного свода по Управлению.
8.8. Осуществлять составление и отправку информации, отчетных данных в ФНС России по нормам и срокам.
8.9. Осуществлять мероприятия по охране труда и технике безопасности, проводить инструктаж при работе с электрооборудованием, инструментами, систем кондиционирования, работе автотранспорта, вентиляции.
8.10. Осуществлять другие функции по материально-техническому и социально бытовому обеспечению по указанию начальника отдела.
8.11. Представлять Управление, отдел по вопросам, относящимся к его ведению.
8.12. Организовывать работы и выполнять требования в рамках федерального закона от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ при размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления и Инспекций:
- осуществлять перспективное и текущее планирование по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Управления и Инспекций;
- разрабатывать и оформлять документацию, необходимую для осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения деятельности Управления и Инспекций;
- размещать информацию о закупках на официальном сайте и электронных торговых площадках в сети «Интернет»;
- подготавливать и оформлять государственные контракты и иные договоры;
- осуществлять контроль за выполнением договорных обязательств по заключенным договорам, а так же по срокам их оплаты;
- осуществлять обмен документами, уведомлениями, решениями и другими предусмотренными законодательством материалами между Управлением, Инспекциями и участниками закупок в соответствии с установленным порядком документооборота;
- исполнять решения комиссии Управления по осуществлению закупок;
- осуществлять подготовку ответов на письма, запросы и обращения, поступающие от структурных подразделений, органов государственной власти, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- осуществлять ведение реестра государственных контрактов, реестра закупок, в том числе осуществленных без заключения государственных контрактов;
осуществлять в установленном порядке формирование и своевременное представление документов и информации в реестр контрактов, заключенных заказчиками.
8.13. Участвовать в проведении инвентаризации расчетов, материальных ценностей и финансовых обязательств.
8.14. Своевременно информировать начальника отдела о выявленных нарушениях и упущениях в организации закупок.
8.15. Выполнять задания, согласно утвержденного руководителем Управления Плана работы отдела.
8.16. Изучать нормативные документы, повышать свою квалификацию.
8.17. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8.18. Отвечать на письма территориальных налоговых органов Хабаровского края по вопросам организации закупок и хозяйственной деятельности.
8.19. Выполнять должностные обязанности временно отсутствующих гражданских служащих отдела.
8.20. Осуществлять внутренний финансовый контроль с целью надлежащего ведения финансово-хозяйственной и закупочной деятельности.
8.21. Осуществлять иные функции и обязанности по поручению начальника отдела и руководства Управления.
8.22. Осуществлять материально – техническое обеспечение, сохранность материальных ценностей, их восстановление и пополнение.
8.23. Формировать полную и достоверную информацию о наличии нефинансовых активов, их техническом состоянии и размещении.
8.24. Вести учет поступления и движения нефинансовых активов, а так же обеспечение их хранения, осуществление оперативного контроля за использованием имущества Управления.
8.25. Ведение учета и выдача бланков строгой отчетности.
8.26. Осуществлять контроль над эксплуатацией транспортных средств.
8.27. Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными по отделу Перечнями операций технологического контроля и Картами внутреннего контроля методом контроля по подведомственности в отношении выполнения нижестоящими налоговыми органами операций по технологическим процессам.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  специалист-эксперт имеет право: 
	9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
9.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.
9.3. Требовать от работников Инспекций устранения выявленных нарушений по предмету деятельности отдела.
9.4. Проходить повышение квалификации в установленном порядке.
9.5. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством. 
9.6. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
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 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «13» мая 2015 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления;
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
разглашение государственной тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую  тайну, персональные данные);
невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;
невыполнение правил трудовой и исполнительской дисциплины, несоблюдение Служебного распорядка Управления, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
нарушения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
принимать участие в рассмотрении протокола, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
принимать участие в рассмотрении служебной записки, информационного, методического или обзорного письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку подготовленных документов, находящихся на исполнении у отдела, и, при необходимости, возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

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:
организационно-распорядительных актов Управления по вопросам осуществления бюджетного учета.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе, Инспекциях, и Управления;
положений, инструкций, методических рекомендаций и т.д. в соответствии с функциональными задачами отдела;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов, касающихся деятельности отдела, постановке цели, подготовке информации, анализе факторов, влияющих на содержание проектов документов, подготавливаемых отделом, разработке и оценке возможных вариантов при подготовке документов, выборе наиболее приемлемого варианта, участии в обсуждении проекта документа, внесении предложений по проекту нормативного правового акта, согласовании служебных документов в пределах своей компетенции.

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. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. 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 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 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

19. Главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Управлением: 
оказание консультаций по курируемым вопросам отдела, участвует в разборе жалоб и обращений работников нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста - эксперта.

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 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.



































