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	ПРОЕКТ



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего  специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности  ведущего  специалиста-эксперта: регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование контрактной системы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю (далее – Управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела  Управления.

На период отсутствия ведущего специалиста-эксперта  его обязанности исполняет ведущий специалист-эксперт. Ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности ведущего специалиста-эксперта на период его отсутствия.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего  специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

      6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Налоговый кодекс Российской Федерации, 

· Бюджетный кодекс Российской Федерации,
· Гражданский кодекс Российской Федерации,
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях,

· Градостроительный кодекс Российской Федерации,

· Земельный кодекс Российской Федерации,

· Жилищный кодекс Российской Федерации,

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», 
· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», 

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
· Федеральный закон от 27 июня 2011г. № 161-ФЗ "О национальной платежной системе",

· Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год,
· 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 от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ "О защите конкуренции",
· Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества",
· Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях",
· Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости",
· Федеральный закон от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации",
· Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности",
· Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ "О техническом регулировании",

· Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений",
· Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 115-ФЗ "О концессионных соглашениях",

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ "О теплоснабжении",

· Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ "О водоснабжении и водоотведении",
· Федеральный закон от 25 апреля 2002 г. № 40-ФЗ "Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств",
· Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ "О безопасности дорожного движения",

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», 

· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы», 

· Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 "О структуре федеральных органов исполнительной власти",

· Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти",

· постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти",
· постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти",
· распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы",
· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 
· постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков",
· постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд",
· постановление Правительства Российской Федерации от 20 сентября 2014 г. № 963 "Об осуществлении банковского сопровождения контрактов",
· постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г. № 606 "О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения",
· постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2015 г. № 99 "Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям",
· постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г. № 1414 "О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок",

· постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 "О противопожарном режиме",
· приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 4 апреля 2014 г. № 162/пр "Об утверждении перечня показателей надежности, качества, энергетической эффективности объектов централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, порядка и правил определения плановых значений и фактических значений таких показателей",

· приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 21 августа 2015 г. № 606/пр "Об утверждении Методики комплексного определения показателей технико-экономического состояния систем теплоснабжения (за исключением теплопотребляющих установок потребителей тепловой энергии, теплоносителя, а также источников тепловой энергии, функционирующих в режиме комбинированной выработки электрической и тепловой энергии), в том числе показателей физического износа и энергетической эффективности объектов теплоснабжения, и Порядка осуществления мониторинга таких показателей",

· приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н "Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта",

· приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 114н "Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества",

· распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г. № 471-р "О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)",
· приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. № 14-ст "О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)",
· ведущий специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); порядок определение поставщика (подрядчика, исполнителя); понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка); понятие участник закупки; понятие государственный заказчик; понятие единая информационная система в сфере закупок (далее - единая информационная система).

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; методы бюджетного планирования;  разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; 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; порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения аукционов/запроса котировок 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.

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: разработки документаций о закупке, проектов контрактов (договоров); анализировать заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации. 
6.8. Наличие функциональных умений: проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; исполнение государственных контрактов; составление, заключение, изменение и расторжение контрактов; разработка технических заданий документаций об осуществлении закупок; подготовка обоснования закупок; определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

            8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, ведущий специалист - эксперт обязан: 

            осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;

 подготавливать в установленном порядке и в сроки ответы, информации, отчеты на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;
участвовать в погрузочно-разгрузочных работах при приеме и передаче материальных ценностей;
вести учет поступления и движения товарно-материальных ценностей;

оформлять документы (накладные, приказы, акты приёма-передачи акты списания и т.д.) обеспечивающие движение материальных ценностей;

осуществлять оперативный контроль за использованием имущества,  материальных ценностей, закрепленных за Управлением;

осуществлять материальное снабжение Управления;

оформлять приходно-расходные накладные на получение товарно-материальных ценностей;
осуществлять функции контрактной службы;

 соблюдать установленные законодательством требования по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

 входить в состав территориальной подкомиссии  и осуществлять работу по рассмотрению вопросов предоставления государственным гражданским  служащим Управления и территориальных налоговых органов единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;

вести учет федеральных государственных гражданских служащих на приобретение жилого помещения, ведет ФИР «Жилищные субсидии»;

вести регистрацию заявлений и документов федеральных государственных гражданских служащих, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов;
осуществлять доставку платёжных документов от предприятий  за оказанные  коммунальные услуги и услуги связи;

осуществлять изучение оперативной информации и рекламных материалов о предложениях фирм - поставщиков материальных средств;

принимать участие в осуществлении контроля за полнотой и достоверностью статистической отчетности, получаемой из налоговых органов края;
участвовать в сборе данных для обоснования начальной максимальной цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;
  проводить  договорную работу по результатам размещения заказов; 
  осуществлять в установленном порядке делопроизводство отдела    и        хранение документов;

     осуществлять информационный обмен с организациями и ведомствами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и заключенными соглашениями;
            оказывать методическую и практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам деятельности отдела;

осуществлять выполнение поручений и указаний начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела;

осуществлять в установленном порядке  делопроизводства и хранения документов на  закрепленном  участке  работы;
осуществлять в установленном порядке  делопроизводства и хранения документов отдела;

     
выполнять требования по защите информации;

      обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;

         обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

        использовать локальные (информационное пространство рабочей станции) и сетевые ресурсы ЛВС Управления, предоставленные ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

       исключать самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Управления;

      исключать допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Управления (Инспекции), к работе на закрепленной за  ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и ввода данных УФНС России по Ставропольскому краю);
      не разглашать конфиденциальную информацию, к которой он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

      соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

      сообщать в отдел   информационной безопасности о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

      сдавать  СКЗИ в отдел информационной безопасности эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

      уведомлять отдел  информационной безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

       соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

         выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
         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, Инспекций;

        не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекций;

        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;

        обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

        соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
        соблюдать установленные законодательством требования по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
        осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право:

         получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

         знакомиться с 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;

         на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

          на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

          получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

          на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

          на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

          знакомится 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;

          на защиту сведений о гражданском служащем;

          на должностной рост на конкурсной основе;

          получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

          на членство в профессиональном союзе;

          на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

         на  проведение по его заявлению служебной проверки;

         на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

         на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

         на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

         на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

         на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

         на  проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;

         получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Управления и территориальных налоговых органов Ставропольского края, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей;

         знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

         10. Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 19.05.2021 г., положением о хозяйственном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления и иными нормативными правовыми актами, поручениями руководства Управления. 

          11. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист - эксперт  несет ответственность:
          за неисполнение или ненадлежащее исполнение установленных законодательством требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

         за несоблюдение мер по защите информации и правил эксплуатации СВТ;

обеспечение сохранности СВТ, машинных носителей информации;

         за несоблюдение установленных требований по обращению с машинными носителями информации;
          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, 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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

        реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, положения об отделе;

        функциональной компетенции в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

        13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
         обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

        функциональной компетенции в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
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

          14. Ведущий специалист - эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

        методологического и технического обеспечения подготовки соответствующих документов, касающихся исполнения должностных обязанностей настоящего должностного регламента. 

         15. Ведущий специалист - эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

         положений об отделе и Управлении;

         положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

         графика отпусков гражданских служащих Управления; 

         иных актов по поручению руководителя Управления.
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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 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.

Служебное взаимодействие ведущего специалиста - эксперта  хозяйственного отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:

подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности Управления, а также отчетов об их исполнении; 

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист - эксперт не выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказание видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.

Начальник хозяйственного отдела                                                              А.А. Коваленко
