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УТВЕРЖДАЮ
И.о. начальника Межрайонной ИФНС 
России по крупнейшим налогоплательщикам 
по Калининградской области
____________________ А.Л.Волкова
«______»________________2018 г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам
 по Калининградской области 

Ι. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
        Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-087
      2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности.
       3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности»; административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности; осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа; управление и распоряжение государственным имуществом 
            4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее - Отдел) осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - Инспекция).
       5. Ведущий специалист-эксперт (направление - материально-техническое обеспечение) Отдела непосредственно подчиняется  начальнику Отдела.  


ΙΙ. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

       6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
       6.1. Наличие высшего образования; 
6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (Указ Президента Российской Федерации от 12.10.2017 №478);	
6.3.Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданского кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства), Налогового кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 №58 «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 29 ноября 2007 г. №282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации», Федерального закона от 09 февраля 2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указа Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 №646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. №32 «О государственных должностях Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 №110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. №112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 №1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», Указа Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. №1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», Указа Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 №763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих», Указа Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г.№403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы», Постановления Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 №1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации», Постановления Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 №63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения», Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Федерального закона Российской Федерации от 05.04.2013 №44 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
Ведущий специалист-эксперт (направление - материально-техническое обеспечение) Отдела 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: основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; специальные налоговые режимы; элементы налогообложения: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; понятие и признаки государства; понятия, цели, элементы государственного управления; типы организационных структур; понятие миссии, стратегии, целей организации; кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы; методы управления персоналом; основные модели и концепции государственной службы; методы формирования государственно-служебной культуры; подходы к формированию системы наставничества в государственном органе; направления и формы профессионального развития гражданских служащих; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе.
6.5. Наличие функциональных знаний: знание принципов формирования и оценки эффективности деятельности отдела общего обеспечения (направление – материально-техническое обеспечение) в Инспекции; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;  ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; основные мероприятия мобилизационной подготовки; 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; 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.
6.6. Наличие базовых умений: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; наличие коммуникативных умений; наличие умения управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:  наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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.
6.8. Наличие функциональных умений: умение мыслить системно, планировать и рационально использовать рабочее время, умение достигать результата, коммуникативные умения, умение работать в стрессовых условиях, совершенствование своего профессионального уровня, ориентированность на результат, разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; 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; 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.

ΙΙΙ. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
        8. Основные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения:
- выполняет основные обязанности гражданского служащего, а также соблюдает запреты и ограничения, определенные Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных;
- организует и практически выполняет мероприятия по размещению заказов на закупки товаров, работ и услуг для нужд Инспекции, путем проведения торгов и иных способов закупок; 
- обеспечивает деятельность конкурсной, аукционной и котировочной комиссии Инспекции; 
- ведет договорную работу по результатам размещения заказов;
- обеспечивает учет размещения заказов и договорной работы путем ведения реестров торгов, запросов котировок, договоров, реестра государственных контрактов; 
- осуществляет упорядочение и хранение документов конкурсной, аукционной, котировочной комиссии; 
- осуществляет формирование в установленном порядке прогноза объемов продукции, закупаемой для государственных нужд за счет средств федерального бюджета и внебюджетных источников финансирования на финансовый год;
- составляет  план проведения конкурсов и других способов закупок для размещения заказов на поставки товаров, работ, оказания услуг для нужд Инспекции;
- размещает пакет документов для размещения на официальном сайте Российской Федерации;  
- устраняет выявленные по результатам аудиторских проверок в работе отдела нарушения;
- ведет учет по форме 1-Торги, ведет реестр закупок, составление иных форм отчетности, в том числе статистической по направлению хозяйственной деятельности Отдела; 
- осуществляет контроль за достоверностью оформления документов на получаемые от поставщиков материальные ценности и обеспечивает их передачу сотруднику Отдела, осуществляющему ведение бухгалтерского учета;
           - организовывает коммунально-эксплуатационное, техническое, транспортное, социально-бытовое обслуживание, материально-техническое обеспечение Инспекции и формирует отчетность по данным направлениям;                   
           - обеспечивает автотранспортом работников Инспекции, оформляет путевые листы, сверяет расчеты, ведет журнал учета путевых листов, контролирует поддержание автотранспорта в исправном состоянии;
- осуществляет прием и складирование, а так же выдачу поступающих в Инспекцию основных средств (за исключением компьютерной и орг. техники), материальных ценностей и форменной одежды;
- обеспечивает мероприятия по охране труда; ведет учет и анализ состояния и причин травматизма и профзаболеваний, проводит вводный инструктаж по охране труда с поступающими на работу, организовывает мероприятия по охране труда;
- соблюдает установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;
- выполняет мероприятия по соблюдению сохранности сведений, являющихся конфиденциальной информацией; организовывает работу с документами «ДСП»;
- соблюдает требования к порядку использования средств СКЗИ:
- не разглашает конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документов);
- соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
 - сдает СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ; 
- немедленно уведомляет администратора СКЗИ о компрометации (или подозрения на компрометацию) ключевой информации, 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 конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможности утечки такой информации;
 - ведёт в установленном порядке делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел и обеспечивает сохранность номенклатурных дел, сдачу их в архив;
- формирует и своевременно сдает установленную отчетность по предмету деятельности;
- несёт ответственность:
  - за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела общего обеспечения и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
  - за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел общего обеспечения;
  - за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
 -  за состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
  - за неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом; 
  - за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
    - за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011г. № ММВ-7-2/260;
    - за несоблюдение положений Федерального закона № 273-ФЗ от 25.12.2008г. «О противодействии коррупции»;
- несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны;
· устраняет выявленные по результатам аудиторских проверок в работе Отдела нарушения;

- при освобождении от занимаемой должности государственной гражданской службы подписывает в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц обходной лист;
       - 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;
- 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;
- подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
- 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;
- осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами и перечнем операций внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России (приказ Инспекции от 29.12.2016 №01-18/223@);
- подготавливает и направляет в УФНС России по Калининградской области заключения по жалобам, в случае, если обжалуется акт Инспекции ненормативного характера (за исключением решений, вынесенных в порядке статьи 101 Кодекса) и (или) действия (бездействия) должностного лица отдела;
- подготавливает (в случаях указания начальника (исполняющего обязанности начальника) Инспекции) и направляет в УФНС России по Калининградской области письменные заключения по жалобам, если в соответствующей жалобе одновременно оспариваются акт Инспекции ненормативного характера и (или) действия (бездействие) должностного лица отдела;
- подготавливает заключение по жалобе (апелляционной жалобе) в случае, если подготовка такого заключения по жалобе определена начальником (исполняющим обязанности начальника) Инспекции;
- выполняет другие отдельные поручения начальника Инспекции и начальника Отдела.
9. Основные права ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения:
- принимает участие в комиссиях, созданных по приказу начальника, для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- вносит руководству Инспекции предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;
- ведет переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- готовит проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
- дает заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Инспекции;
- получает от структурных подразделений Инспекции любую информацию для исполнения своих должностных обязанностей;
- осуществляет другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами МНС России, ФНС России и вышестоящего УФНС России по Калининградской области;
- представляет Инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти.
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области "22" мая 2017 г., положением об отделе общего обеспечения (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации: 
-несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;
-несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
-несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;
- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего.
- несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, в порядке подчиненности руководителей;
- несет иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации;
- несет ответственность за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несет ответственность за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011г. № ММВ-7-2/260;
- несет ответственность за не соблюдение положений Федерального закона № 273-ФЗ от 25.12.2008г. «О противодействии коррупции».

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выполнения поручений Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии  с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актам.
  13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- прогнозных показателей деятельности Отдела, а также отчетов о результатах работы.
15. Ведущий специалист-эксперт 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 начальника отдела общего обеспечения и руководства Инспекции.

VΙ. 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.

VΙΙ. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 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, Управления, Инспекции.

VΙΙΙ. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Инспекции

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения выполняет коммунально-эксплуатационное, техническое, транспортное, социально-бытовое обслуживание, материально-техническое обеспечение осуществляемых Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области мероприятий.

ΙХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения определяется на основании достижения, таких показателей, как:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы;
-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.
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