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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции ФНС
 России № 5 по Приморскому краю


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) ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Приморскому краю (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Приморскому краю.
3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
4. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О
государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом
Российской Федерации, другими федеральными законами, Указами и распоряжениями
Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства
Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами,
касающиеся деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), Законами
Приморского края и актами органов местного самоуправления, иными нормативными
правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего,
положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю,
Положением об отделе, должностном регламентом, инструкцией на рабочие места, в
случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной
информацией, служебным распорядком Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю, Кодексом этики служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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

5. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;
б) 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;
в) 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, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

6. 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьями 8, 9, 10, 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

6.1. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5) соблюдать служебный распорядок государственного органа;
6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7) 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) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
13) Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.
14) 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.
15) Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

6.2. В соответствии со статьей 17 Федерального закона о гражданской службе в связи с прохождением гражданской службы ведущему специалисту-эксперту отдела общего обеспечения запрещается:
1) замещать должность гражданской службы в случае:
а) избрания или назначения на государственную должность, за исключением случая, установленного частью второй статьи 6 Федерального конституционного закона от 17 декабря 1997 года № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»;
б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;
в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального
союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в
государственном органе;
2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном нормативным правовым актом Российской Федерации или субъекта Российской Федерации в соответствии с федеральными законами или законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
3) приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;
4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
5) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные гражданским служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно федеральной собственностью и собственностью субъекта Российской Федерации и передаются гражданским служащим по акту в государственный орган, в котором он замещает должность гражданской службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Гражданский служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, служебной командировкой или другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;
6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, по договоренности государственных органов Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации или муниципальных органов с государственными или муниципальными органами иностранных государств, международными или иностранными организациями;
7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;
8) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности;
10) принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;
11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
12) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;
13) создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;
14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;
15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
17) гражданскому служащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям запрещается открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами в случаях, предусмотренных Федеральным законом "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами".
18) в случае если владение гражданским служащим ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, гражданский служащий обязан передать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
19) гражданин после увольнения с гражданской службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
20) гражданин, замещавший должность гражданской службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с гражданской службы не вправе без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу (оказывать данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции государственного управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности гражданского служащего. Согласие соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.
21) ответственность за несоблюдение запретов, предусмотренных настоящей статьей, устанавливается настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.

6.3. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе:
1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и
гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной
деятельности;
3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках
установленной законодательством Российской Федерации компетенции государственного
органа;
4) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций;
5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
6) соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами для гражданских служащих;
7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;
8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9) проявлять корректность в обращении с гражданами;
10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
12)	способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

6.4. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со статьей 9 Федерального закона о противодействии коррупции, обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

7. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю утвержденным руководителем ФНС России «14» июля 2015г., положением об отделе общего обеспечения, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

7.1. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в пределах компетенции:
1) Строго выполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 24.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также:
2) Осуществляет систематизированный учет и хранение законодательных и иных нормативных актов.
3) Участвует в обучении работников Инспекции.
4) Обеспечивает ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела по правовому обеспечению, осуществляет их передачу на архивное хранение.
5) Осуществляет контроль за соответствие требованиям законодательства Российской Федерации проектов документов и решений, подготавливаемых в Инспекции, с последующим визированием принятых решений по результатам проведенных проверок.
6) Оказывает правовую помощь структурным подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации.
7) Осуществляет производство и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение руководителю.
8) Оформляет и предъявляет в суды общей юрисдикции (за исключением судебных приказов) и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9) Формирует установленную ФНС России отчетность по предмету деятельности отдела по направлению учета исков с участием налоговых органов по форме 6-НСП.
10) Представляет и защищает государственные интересы в судебных органах.
11) Анализирует практику рассмотрения налоговых споров, причины возникновения и разрешения арбитражными судами споров в пользу налогоплательщиков,
подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством
Российской Федерации.
12) Дает правовую оценку материалам налоговых проверок, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, с последующим согласованием таких материалов.
13) Участвует в подготовке ответов на письменные запросы по предмету деятельности отдела по направлениям правового обеспечения деятельности инспекции. 
14) Ведет по установленной форме журналы учета исков
налогоплательщиков и исков налоговых органов в ПК ЭОД и АИС Налог-3.
15) Участвует в следственных мероприятиях, проводимых в Инспекции.
16) Предотвращает необоснованный доступ к служебной информации.
17) Обязан строго хранить служебную тайну, не разглашать сведения,
составляющие налоговую тайну.
18) Выполняет требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники, исключает возможность ознакомления со служебной информацией других лиц, в т.ч. и допущенных к таким работам, но не имеющим к ним прямого отношения.
19) Обязательное ведение аудиозаписей в судебных заседаниях в соответствии с приказом ФНС России от 26.08.2014 N ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
20) Во исполнение приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах» обеспечивает представление в Управления ФНС по Приморскому краю
материалов судебных дел и процессуальных документов по оспариваемым суммам
требований свыше 5 миллионов рублей.
21) Во исполнение приказа ФНС России от 24.03.2015 № СА-4-7/4709@ «По вопросу взыскания задолженности в судебном порядке в соответствии со статьей 45 (в редакции Федерального закона от 28.06.2013 № 134-ФЗ) Налогового кодекса РФ» обеспечивает подготовку и направление на согласование проектов исковых заявлений в целях реализации права на взыскание суммы задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ. 
22) Обеспечивает исполнение приказа № БГ-3-14/195 от 12.04.2002 года «О целях обеспечения эффективной работы по обобщению, анализу и формированию судебной практики по делам с участием налоговых органов» регламентирующий порядок подачи заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов.
23) При подготовке ответов на запросы сторонних организаций, правоохранительных органов, строго руководствуется ст. 102 НК РФ, приказом от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», письмом ФНС России от 11.06.2009 № МН-22-6/469@ «О предоставлении информации».
24) Обеспечивает исполнение письма ФНС России от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@ при визировании проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировании проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя инспекции, содержащую выводы правовой службы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
25) Обеспечивает исполнение письма ФНС России от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@ по повышению эффективности представления интересов налоговых органов в судах, исключению в работе налоговых органов случаев формального подхода к подготовке процессуальных документов, по согласованию с Правовым управлением ФНС России все заявления об отводах судей (состава суда) и иных положений письма.
26) Обеспечивает своевременное и полное заполнение базы данных «Система ЭОД-местного уровня» по делам находящимся в производстве (претензионная деятельность) -«Учет заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов».
27) Отвечает за ведение хранилища аудиозаписей с осуществлением контроля за их сохранностью. Ежемесячно составляет протоколы о количестве и качестве произведенных аудиозаписей с учетом их пополняемости. Ежегодно по итогам отчетного периода предоставляет информацию о количестве хранящихся аудиозаписей в Управление ФНС России по Приморскому краю не позднее 1 февраля года, следующим за отчетным.
28) Обеспечивает оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекций, в частности информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов.
29) Осуществляет инвентаризацию судебных дел с использованием сайта Arbitr.ru.
30) Отвечает за предоставление отчетности, дачи пояснений, ответов на запросы УФНС по Приморскому краю по направлению деятельности отдела контрольной работы № 2 в части правового обеспечения.
31) Принимает участие в рассмотрении возражений заявленных
налогоплательщиком.
32) Обеспечивает ведение делопроизводства «Для служебного пользования», сохранность документов с грифом «ДСП».
33) Имеет допуск к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме определенном должностным регламентом.
34) Изучает законодательство и инструктивные материалы по всем видам налогов и прочим платежам в бюджет, письма Управления ФНС России по Приморскому краю, необходимых для выполнения должностных обязанностей.
35) Отвечать за противопожарное состояние служебного помещения, опечатывание помещения после ухода с работы.
36) Несет ответственность за утерю служебного удостоверения.
37) Исполнение обязанностей связано с разъездным характером работы
(командировками).
38) Участвует в установленном порядке в проведении конкурсов и заключении государственных контрактов на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, на проведение проектных работ, капитальному строительству, капитальному ремонту, приобретению объектов, для государственных нужд, в том числе для обеспечения нужд инспекции. 
39) Участвует в проведении служебных проверок в отношении сотрудников инспекции. 
40) Выполняет иные поручения в рамках компетенции отдела.
41) Исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела контрольной работы № 2 на период ее отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) по предмету деятельности отдела по направлению досудебного урегулирования налоговых споров.
42) Обеспечивает обязанности технолога по направлению в инспекции по организации внедрения технологических процессов ФНС России, а именно:
	а) Осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.
	б) Подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделением приказом Инспекции.
	в) Инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
	г) Выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
	д) Подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела.
	е) Анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8. Права

8.1. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со статьей 14 Федерального закона о гражданской службе имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о
гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и
со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
6) доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей, определенных положением об отделе;
7) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений (по должностям, где предусмотрено открытие формы допуска);
8) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных
обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные
объединения и иные организации;
9) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и
другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а
также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и
материалов;
10) защиту сведений о гражданском служащем;
11) должностной рост на конкурсной основе;
12) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
13) членство в профессиональном союзе;
14) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
15) проведение по его заявлению служебной проверки;
16) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
17) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской
службе и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;
18) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
19) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
20) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

8.2. Для выполнения возложенных на ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения обязанностей он также вправе:
- вносить предложения по совершенствованию структуры отдела, работы отдела;
- получать в установленном порядке от отделов инспекции материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- участвовать в совещаниях, заседаниях, созываемых начальником отдела, при обсуждении на них организационных и кадровых вопросов. 

8.3. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления Федеральной налоговой службы по Приморскому краю, МИФНС России № 5 по Приморскому краю.

9.Ответственность

9.1. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Невыполнение государственным служащим должностной обязанности, предусмотренной частью 6.4. настоящего должностного регламента, является правонарушением, влекущим увольнение с государственной гражданской службы, либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.2. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю, задачами и функциями отдела общего обеспечения по направлениям деятельности правового обеспечения инспекции и досудебного урегулирования налоговых споров  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
- за несоблюдение действующего законодательства, за некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, предусмотренных настоящими должностными обязанностями, а также определенных в текущих приказах и распоряжениях руководителя Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, а также требований по защите сведений конфиденциального характера;
- за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела.

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

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы по реализации возложенных на него задач и функций, установленных данным должностным регламентом.

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам организации работы по правовому обеспечению деятельности инспекции в пределах своей компетенции, выполнения поручений Управления, руководства инспекции.

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

12. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- подготовки ответов на письменные запросы по направлениям деятельности правового обеспечения и досудебного урегулирования налоговых споров;
- оформления и предъявления в арбитражные суды и суды общей юрисдикции исков по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением судебных приказов.

13. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- 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 ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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 2002г. № 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 2004г. № 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность   профессиональной   служебной   деятельности  ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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 выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.



Начальник отдела общего обеспечения      _____________   Бойко Н.Г.



1

