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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», -11-3-4-087 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан (далее – ведущего специалиста-эксперта) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).
Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков,
образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных
видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3.
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
               3.1.     наличие высшего образования;
               3.2. наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской
Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента
Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
             3.3. наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных' руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, пользования современной
оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4.
Основные права и обязанности ведущего 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".
                  5. Ведущий 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 Межрайонной инспекции ФНС России № 20 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом УФНС России по Республике Башкортостан от «01» июля 2015 г. № 02-07/236, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
            6. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, положением об отделе на ведущего специалиста - эксперта  отдела общего обеспечения возлагаются следующие: 
6.1. Обеспечивает выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции.


6.2. Проводит мероприятия и осуществляет контроль их выполнения по вопросам обеспечения безопасности деятельности Инспекции, предупреждения и пресечения правонарушений, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями, а также должностных правонарушений, совершенных работниками инспекции.


6.3. Участвует в качественном и своевременном рассмотрении материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции.


6.4. Организует профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников Инспекции, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными положениями.


6.5. Организует работу по противодействию коррупции, выявлению, предупреждению и пресечению коррупционных и иных правонарушений со стороны государственных служащих и иных работников Инспекции, связанных с исполнением ими служебных обязанностей.


6.6. Обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими Инспекции ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", и иных нормативных актов. организует сбор, обобщение, систематизацию и анализ сведений о практике применения и результатах исполнения работниками налоговых органов таких актов и предоставление информации в уполномоченные федеральные органы исполнительной власти.


6.7. Обеспечивает организацию работы по учету, регистрации и использованию печатей и штампов в Инспекции.


6.8. Осуществляет проверочные мероприятия в отношении лиц, поступающих на государственную гражданскую службу в Инспекцию в соответствии с п. п. 16, 18 ч. 1 ст. 44 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", на наличие материалов, препятствующих приему на государственную гражданскую службу.


6.9. Обеспечивает реализацию обязанности государственных гражданских служащих по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных уполномоченных государственных органов о случаях их склонения к совершению коррупционных и иных правонарушений.


6.10. Организует, обеспечивает и контролирует проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих Инспекции, обеспечивает обработку, учет и направление в УФНС России по Республике Башкортостан массива дактилоскопической информации Инспекции.


6.11.Организует и проводит мероприятия по вопросам обеспечения безопасности деятельности Инспекции, предупреждения и пресечения правонарушений, совершаемых против Инспекции и их работников, а также должностных правонарушений работников Инспекции и осуществляет контроль их выполнения.


6.12. Организует обеспечение защиты жизни и здоровья работников Инспекции при исполнении ими служебных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", в т.ч. совместно с правоохранительными и иными федеральными органами исполнительной власти.


6.13. Организует в установленном порядке правовую защиту работников Инспекции при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел).


6.14. Осуществляет контроль выполнения требований нормативных документов по вопросам обеспечения безопасности деятельности Инспекции и их работников.


6.15. Организует и осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными государственными органами исполнительной власти Республики Башкортостан, а также органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


6.16. Организует и проводит информационно-аналитическую работу по выявлению признаков налоговых правонарушений, схем уклонения от налогообложения, их анализ на предмет наличия коррупционной составляющей, а также организует принятие адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям.


6.17. Осуществляет сбор, обработку и анализ информации о чрезвычайных происшествиях в Инспекции, преступлениях и административных правонарушениях, совершенных работниками Инспекции, готовит по этим фактам специальные сообщения и аналитические справки для УФНС России по Республике Башкортостан.


6.18. Осуществляет сбор и систематизацию информации из различных источников (средства массовой информации, Интернет, электронная почта, телефоны доверия и др.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе из анонимных источников.


6.19. Осуществляет регистрацию, учет и реагирование на информацию, поступающую на "телефон доверия" Инспекции, рассматривает публикации, сообщения в средствах массовой информации и сети Интернет по тематике компетенции Инспекции.


6.20. Предоставляет оперативную информацию Начальнику Инспекции, УФНС России по Республике Башкортостан для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников Инспекции, ликвидации их последствий.


6.21. Организует и контролирует проведение предупредительно–профилактических мероприятий в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность Инспекции способствующих совершению правонарушений работниками Инспекции.


6.22. Оказывает методическую и практическую помощь работникам Инспекции при проведении предупредительно–профилактической работы и работы по обеспечению собственной безопасности.


6.23. По поручению УФНС России по Республике Башкортостан, Начальника Инспекции проводит служебные расследования по фактам нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников Инспекции, допустивших нарушения, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговым органам Российской Федерации.


6.24. Принимает меры по противодействию коррупционным и иным правонарушениям в отношении Инспекции и ее работников, организует профилактические работы по предупреждению коррупционных и иных правонарушений в Инспекции.


6.25. Представляет конфиденциальную информацию Начальнику Инспекции для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников налоговых органов, ликвидации их последствий.


6.26. Проводит инструктажи в виде индивидуальных бесед с сотрудниками, которые в силу своих должностных обязанностей непосредственно контактируют с налогоплательщиками (отделы выездных проверок,  отделы камеральных проверок).

            6.27. Организует с должностными лицами, имеющими доступ к сведениям о налогоплательщиках, рассматриваемых для включения в план выездных налоговых проверок, проведение инструктажа по безопасности в виде индивидуальных бесед о недопустимости разглашения информации, связанной с планированием выездных налоговых проверок с оформлением листа инструктажа.


6.28. Осуществляет внеплановые (внезапные) контрольные проверки с выездом на место проведения выездной налоговой проверки, осуществляемой отделами камеральных и выездных проверок, отделом оперативного контроля, а также осуществляет контроль за деятельностью других отделов.


6.29. Устанавливает причины и условия правонарушений, допущенных работниками Инспекции при исполнении должностных обязанностей.


6.30. Выявляет и устраняет предпосылки к утечке из налогового органа сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую федеральным законом тайну.


6.31. В установленном порядке передает материалы расследований в соответствующие правоохранительные органы, осуществляет дальнейшее взаимодействие с ними до принятия процессуального решения по предоставленным материалам.


6.32. Обеспечивает практическую реализацию единой политики (концепции) обеспечения безопасности ФНС России.

            6.33. Проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей.

             6.34. Проводит анализ сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.


6.35. Осуществляет подготовку заключений, служебных записок и иных документов Начальнику Инспекции по материалам конкретных служебных расследований с предложениями о принятии необходимых мер.


6.36 Рассматривает в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников Инспекции.


6.37. Взаимодействует с правоохранительными и иными органами при организации в установленном порядке мероприятий по защите работников Инспекции.


6.38. Предоставляет информацию заинтересованным отделам Инспекции, полученную отделом из различных источников, при назначении лиц, поступающих на государственную гражданскую службу в налоговые органы, в том числе связанную с выполнением обязанностей по управлению информационными ресурсами, администрированию и сопровождению вычислительных средств, проектированию и разработке информационных программ, а также при назначении кандидатов на должности начальников отделов Инспекции.


6.39. Организует во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической, диверсионной и экстремистской деятельности в отношении Инспекции.


6.40. Планирует, разрабатывает, осуществляет и контролирует выполнение в Инспекции предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.


6.41. Планирует, разрабатывает, осуществляет и контролирует выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Инспекции к ведению гражданской обороны.


6.42. Организует и поддерживает Запасной пункт управления Инспекции в готовности к управлению в особых условиях.


6.43. Планирует и контролирует создание и содержание в целях мобилизационной подготовки и гражданской обороны материально-технических, продовольственных, медицинских и иных запасов.


6.44. Организует и контролирует мероприятия по осуществлению охраны, пропускного и внутриобъектового режимов, инженерной защиты в административных зданиях Инспекции, оформляет и осуществляет выдачу разрешительных документов на допуск в здание Инспекции, внос и вынос материальных ценностей, въезд и выезд автотранспорта.


6.45. Контролирует состояние охраны и инженерной защиты зданий, помещений и иных объектов Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации.

6.46. Участвует в обучении работников Инспекции, проводит совещания, семинары, оказывает практическую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


6.47. Готовит предложения, участвует в разработке и ведет специализированные информационные ресурсы по вопросам, отнесенным к компетенции Инспекции.


6.48. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.

            6.49. Осуществляет учет, хранение, выдачу бланков строгой отчетности. 


6.50. Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


6.51. Рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений.


6.52. Разрабатывает самостоятельно либо совместно с другими структурными подразделениями Инспекции проекты нормативных актов, а также правовых актов индивидуального характера в рамках компетенции отдела.


6.53. Выявляет потребности и вносит предложения по материально-техническому оснащению, ресурсному, финансовому, социальному и иным видам обеспечения, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.


6.54. Изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы в части, отнесенной к компетенции отдела.


6.55. Осуществляет от имени Инспекции взаимодействие по специальным вопросам с правоохранительными органами.


6.56. Осуществляет подготовку и представляет руководству Инспекции аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.


6.57. Организует в установленном порядке правовую защиту работников инспекции при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел).


6.58. Рассматривает в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимных, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников налоговых органов.


6.59. Осуществляет мониторинг средств массовой информации с целью сбора материалов, характеризующих деятельность работников налоговых органов.


6.60. Проводит экспертизу договоров Инспекции со сторонними организациями по вопросам обеспечения безопасности при обмене информацией.


6.61. Рассматривает письма по курируемым вопросам.


6.62. Соблюдает служебный распорядок Инспекции.


6.63. Участвует в подготовке в установленном порядке совещаний и семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


6.64. Повышает уровень профессиональных знаний.


6.65. Соблюдает установленные требования по информационной безопасности.

6.66.Оформляет Обязательства о неразглашении служебной тайны и ознакомление с нормами законодательства, руководящими документами по защите информации ограниченного распространения при приеме граждан на работу  в Инспекцию;

6.67. Организует работу с персональными данными в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6.68. По указанию начальника отдела выполняет обязанности временно отсутствующих работников в полном объеме;

6.69. Формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

            6.70.Организует работу по учету и проверке сведений, содержащихся в справках о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего, супругов  и несовершеннолетних, а также соблюдении гражданином ограничений, связанных с замещением государственной должности федеральной государственной гражданской службы;


6.71. Осуществляет в пределах компетенции отдела иные функций по поручению начальника Инспекции или курирующего заместителя.

            6.72. При рассмотрении материалов служебного расследования по фактам совершения дисциплинарных проступков работниками инспекции и других нарушений обязан определять перечень запрашиваемых материалов проверки из отделов и истребовать письменные объяснения работников инспекции, допустивших эти нарушения. При отказе работников от предоставления письменных объяснений обязан составлять акт об отказе от дачи объяснений;

            6.73. При подготовке заключений по результатам служебных расследований принимать объективное решение и вносить предложения начальнику инспекции по устранению причин, повлекших совершение работниками дисциплинарных проступков и принятию мер дисциплинарного воздействия к виновным;

            6.74. организация мероприятий по воинскому учету, бронированию и подготовке документов для предоставления отсрочки от призыва на военную службу работников Инспекции, непосредственно осуществляет воинский учет и организацию бронирования работников.

            6.75. Участие в комиссии по НДС 

           6.76. Организует работу по взаимодействию инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информации;


6.77. Осуществляет регистрацию, направление и хранение поступивших уведомлений государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения
            7.     Исходя из установленных полномочий сотрудник отдела имеет право:


7.1. вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


7.2. знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач.


7.3. запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.


7.4.привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника.


7.5. давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями по поручению начальника.


7.6. принимать участие в совещаниях, созываемых начальником Инспекции.


7.7. взаимодействовать в установленном порядке в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, давать заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


7.8. осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела.


7.9. перечень должностных прав и обязанностей работника контрактной службы Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:

7.10. разрабатывает и направляет предложения в план закупок, в том числе предложения по внесению соответствующих изменений;

7.11. обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

7.12. разрабатывает и направляет предложения в план-график, в том числе предложения по внесению соответствующих изменений;

7.13. определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

7.14. представляет предложение при выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

7.15. участвует в уточнении в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

7.16. участвует в уточнении в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); 

7.17. организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

7.18. участвует в подготовке разъяснения положений документации о закупке;

7.19. принимает решение и участвует в привлечении экспертов, экспертных организаций;

7.20. участвует в обеспечении согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с Федеральным законом;

7.21. обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

7.22. участвует во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, при применении меры ответственности, участвует в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

7.23. в случае необходимости участвует в работе приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

7.24. 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;

7.25. участвует в организации обязательного общественного обсуждения закупок товара, работы или услуги;

7.26. участвует в утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций УФНС России по Республике Башкортостан;

7.27. разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

7.28. разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

7.29. взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, участвует в применении меры ответственности, в том числе при направлении поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, участвует в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

7.30. разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан, типовых условий контрактов Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан;

7.31. осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

7.32. обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

7.33. участвует во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, при применении меры ответственности, участвует в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

7.34. организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, принимает решение и участвует в привлечении экспертов, экспертных организаций;

7.35. в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

7.36. подготавливает документ о приемке результатов, как отдельного этапа исполнения контракта, так и в целом поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

7.37. представляют сведения и документы в установленном порядке для подготовки 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 о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта;

7.38. участвует в случае необходимости в организации 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;

7.39. участвует в организации обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги;

7.40. принимает участие в утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций УФНС России по Республике Башкортостан;

7.41. участвует в подготовке материалов для осуществления претензионной работы;

8.  Сотрудник может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


8.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей. 


8.2. за действия или бездействия, социальные последствия применяемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.


8.3. за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан.


8.4. за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.


8.5. за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.


8.6. за разглашение государственной тайны, а также сведений ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей.
9.     Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)

проектов управленческих и иных решений
        10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в
подготовке (обсуждении) следующих проектов:
        10.1. приказов Межрайонной ИФНС России № 20 по Республике Башкортостан в соответствии со своей компетенцией.
10.2.  организации работы с кадрами.
        11.Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в
подготовке (обсуждении) следующих проектов:

        11.1. положений об инспекции и отделе;

        11.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
        11.3. иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
12. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт
принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации.
12.1.организация работы отдела по реализации возложенных на нее задач и функций; 

12.2. выполнения поручений Управления ФНС России по Республике Башкортостан, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

12.3. подготовки предложений по вопросам собственной безопасности.

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

13.1. взаимодействия инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;

13.2. собственной безопасности, деятельности Инспекции, предупреждения и пресечения правонарушений;

13.3. иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущего специалиста-эксперта принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
             15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными
гражданскими служащими Инспекции, управления 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
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

16.1. обеспечение, в установленном порядке, информацией государственные органы по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

16.2. иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

17.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

17.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

17.3. качеству выполненной работы;

17.4. способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

17.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

17.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

            Начальник отдела общего обеспечения                                                               Д.З.Гаврилова
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