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Должностной регламент
ведущего  специалиста-эксперта отдела общего  и хозяйственного обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной
налоговой службы №10 по Приморскому краю


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного  обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Приморскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной гражданской службы»– 11-3-4-086
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного  обеспечения Инспекции: Регулирование бюджетной системы, Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации, Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного  обеспечения Инспекции: «Бюджетная политика в сфере государственного управления, судебной системы, государственной гражданской службы», «Бюджетная политика в области информационно-коммуникационных технологий, связи и средств массовой информации», «Регулирование в сфере почтовой связи», «Обеспечение сохранности и государственный учет документов», «Организация использования и публикации архивных документов», «Комплектование и документационное обеспечение управления» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – инспекция) по согласованию с руководителем Управления ФНС России по Приморскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного  обеспечения Инспекции непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного  обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – Инспекция).
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

          6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (уровень бакалавриата)
6.2. Без предъявления требований к стажу 
          6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
в соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:
- 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[footnoteRef:1]; [1: ] 

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»,
Федеральный закон от 26 июня 2002 г. № 102-ФЗ «Об обеспечении единства измерений»,
Федеральный закон от 25 июня 2015 г. № 162-ФЗ «О стандартизации в Российской Федерации», 
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу, на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения»;
[bookmark: _GoBack]Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;
Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 421-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона «О специальной оценке условий труда»;
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;
Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 № 657 «О мониторинге право применения в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 «Об утверждении методики осуществления мониторинга право применения в Российской Федерации»;
Акты Правительства Российской Федерации, устанавливающие порядок и условия предоставления и исполнения различных видов государственных гарантий Российской Федерации;
Постановление Правительства Российской Федерации от 11 мая 2006 г. № 281 «Об утверждении Положения о представлении в Правительство Российской Федерации ежеквартальной и годовой отчетности об исполнении федерального бюджета»;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ;
Постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе».
Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства»;
Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
Приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
Приказ Минкультуры России от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;
Приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая 2010 № 365 «О координации мероприятий по использованию ИКТ в деятельности государственных органов».
Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции 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: основы экономики, финансов и кредита, основы анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия; методы финансового планирования и прогнозирования; основы экономической теории; основы теории и практики основных сегментов финансового рынка; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; направления и формы профессионального развития гражданских служащих, теории и практики архивного дела, порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов; методы подготовки методических пособий, принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления;
порядок составления планово-отчетной документации, основы финансовых и кредитных отношений; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- правила эксплуатации зданий и сооружений;
- система технической и противопожарной безопасности;
- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;
- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- осуществления закупок; 
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- система взаимодействия внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;  
- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- порядок подготовки обоснования закупок;
- процедура общественного обсуждения закупок;
- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком,
исполнителем);
- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;
- процедура проведения аудита в сфере закупок;
- защита прав и интересов участников закупок;
- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;
- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
- методы бюджетного планирования;
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: владение информационными системами и базами данных, проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела; работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.
6.8. Наличие функциональных умений:
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
- ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов
- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел
- планирование закупок;
- контроль осуществления закупок;
- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- исполнение государственных контрактов;
- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;
- проведение аудита закупок;
- подготовка планов закупок;
- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;
- осуществление контроля в сфере закупок;
- подготовка обоснования закупок;
- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;
- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- применение антидемпинговых мер при проведении закупок
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 20,20.1,20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, ведущего специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции обязан: 
- осуществлять организацию и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, внедрение системы электронного документооборота.
- обеспечивать автоматизированный учет и контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; систематический анализ исполнительской дисциплины и состояния делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции и подготовку предложений по их улучшению.
- осуществлять организационно-техническое и информационно-аналитическое обслуживание деятельности начальника Инспекции и его заместителей, координацию и оперативное взаимодействие структурных подразделений по обеспечению деятельности руководства Инспекции.
- осуществлять организацию работы архива Инспекции, включая подготовку номенклатуры дел; контроль за правильностью оформления дел, подлежащих передаче в архив; их хранение и оперативное использование служебной информации.
- осуществлять организацию работы с обращениями, жалобами, заявлениями и предложениями граждан, обеспечение деятельности приемной начальника Инспекции и его заместителей.
- осуществлять организацию коммунально-эксплуатационного, технического, транспортного, социально-бытового и медицинского обслуживания, материально-технического обеспечения согласно утвержденным нормативам. Обеспечение надлежащего технического состояния и эксплуатации зданий, сооружений, социально-бытовых и иных объектов Инспекции как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций.
- обеспечение оснащения Инспекции оргтехникой, техническое обслуживание и ремонт офисной техники собственными силами и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций.
- проведение мероприятий по обеспечению сотрудников Инспекции и членов их семей путевками в лечебные, санаторно-курортные, оздоровительные, детские подведомственные учреждения.
- размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для обеспечения нужд Инспекции путем проведения конкурсов и иных способов закупок. Разработка проектов документов для проведения конкурсов, аукционов и запросов котировок на размещение заказов на поставку товаров (работ, услуг) для нужд Инспекции.
- организация мероприятий по охране труда.
- обеспечивать  регистрацию приказов, распоряжений Инспекции; договоров, соглашений, контрактов, заключаемых Инспекцией с другими ведомствами, организациями и учреждениями. Автоматизированный учет и контроль за выполнением в установленные сроки поручений руководителя Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений, решений коллегии и других нормативных актов Министерства и Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции.
- проводить систематический анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов руководству Инспекции, разработку предложений по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контрольной работы.
- обеспечивать систематический контроль за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан (в том числе мониторинг ответов налогоплательщикам по обращениям, сформированным налогоплательщиками с помощью интерактивного сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» для недопущения фактов несвоевременной регистрации обращений, а также для обеспечения корректной связи ответа заявителю с входящим обращением), подготовка информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Инспекции.
- участвовать в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения Инспекции.
- оказывать методическую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам документационного обеспечения.
- готовить проекты хозяйственных договоров Инспекции на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг.
- обеспечивать сотрудников Инспекции всеми видами транспортных услуг, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций.
- участвовать  совместно с юридическим отделом в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
- готовить информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
- проводить совещания, семинары по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
- рассматривать письма, жалобы и заявления граждан по вопросам, входящим в компетентность Отдела.
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела.
- разрабатывать и представлять начальнику Инспекции для утверждения должностные регламенты и инструкции на сотрудников отдела.
- вносить предложения по кандидатурам для назначения на должности, по освобождению от должности сотрудников отдела.
- соблюдать законность при исполнении должностных обязанностей.
- соблюдать конфиденциальность при работе с информацией ограниченного распространения.
- соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также правила эксплуатации средств электронно-вычислительной техники,
- участвовать в совещаниях, проводимых начальником инспекции,
- своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю и начальника Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;
- организовывать и контролировать выполнение должностных обязанностей в курируемых структурных подразделениях;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации..
Кроме того:
- составлять месячную, квартальную, годовую отчетность; 
- выполнять требования по вопросам информационной безопасности;
- проводить правовую и экономическую учебу в отделе; 
- соблюдать законность при выполнении должностных обязанностей;
- обеспечивать сохранность личного служебного удостоверения;
- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела.
Гражданский служащий в соответствии с часть. 1 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «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.
В соответствии с частью 3 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» невыполнение государственным гражданским служащим должностной (служебной) обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной или муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции имеет право:
представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также на удаленный доступ к базам данных других налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 
10. Ведущий  специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю, утвержденным 14.07.2015 руководителем Управления ФНС России по Приморскому краю, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного  обеспечения Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию:
- разъяснений по вопросам сотрудников инспекции в рамках установленной компетенции;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в рамках должностных полномочий;
- иных управленческих и иных решений по поручению руководства инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- рассмотрения, согласования, визирования актов, служебных записок, заявлений, планов, приказов, распоряжений, информаций по вопросам отдела в рамках своей компетенции;
- осуществления проверки документов и при необходимости их возврата на переоформление или запроса дополнительной информации по вопросам отдела в рамках своей компетенции;
- исполнения соответствующих документов;
- контроль качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела (для начальника и заместителя начальника отдела;
- иным вопросам по поручению руководства инспекции.

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

14. Ведущий  специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- составление проекта сметы, в соответствии с методическими рекомендациями;
- участвовать в составлении других документов по поручению руководства.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- составление проектов приказов по хозяйственной и основной деятельности Инспекции;
- иных актов по поручению руководства инспекции.


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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного  обеспечения Инспекции принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю.
Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела Инспекции с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами ФНС России, Управления и предусматривает:
подготовку предложений по формированию проекта федерального бюджета в части финансового обеспечения деятельности Инспекции;
осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. Государственные услуги не оказываются.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


	Начальник отдела 
общего и хозяйственного обеспечения                                    ______________________

	





