PAGE  
2

Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г. Оренбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения инспекции Федеральной налоговой службы  по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 
Регулирование в сфере труда и социального развития. Управление в сфере государственного и материального резерва. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование в сфере условий и охраны труда. Осуществление закупок в государственный материальный резерв. Регулирование контрактной системы.
  4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее – отдел).
 6. В случае временного отсутствия главного специалиста-эксперта   его обязанности исполняет ведущий специалист-эксперт, специалист 1 разряда.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Главный специалист-эксперт исполняет обязанности ведущего специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда во время его отсутствия.

 II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. наличие высшего образования  

В соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 

 «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

7.2.  без предъявления требований к стажу;

7.3. 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; 
       - 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 по применению персонального компьютера.

       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
        7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           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 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики 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 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

        Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

       Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

       Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

      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»; 

      Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

     Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
         Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 426-ФЗ "О специальной оценке условий труда".

             Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

           Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);

            Федеральный закон от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

              Федеральный закон от 11 июля 2011 г. N 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц";

            Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

          постановление Правительства Российской Федерации от 21 ноября 2013 г. N 1043 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также требованиях к форме планов закупок товаров, работ, услуг";

             постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. N 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

           постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. N 1093 "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения";

            постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г. N 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. N 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 5 июня 2015 г. N 552 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";

            постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. N 553 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";

          постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. N 554 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг";

               постановление Правительства Российской Федерации от 8 февраля 2017 г. N 145 "Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

            постановление Правительства Российской Федерации от 30 августа 2017 г. N 1042 "Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. N 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. N 1063";

         распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г. N 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. N 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)".

7.4.2. Иные профессиональные знания: 

  основные направления государственной политики в области охраны труда;

  система управления и организации охраны труда;

  основные требования охраны труда;

  содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве;

  порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве;

  виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании.

  понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);

  способы и порядок определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

  понятие закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);

  специфика осуществления централизованных закупок;

  методы финансового планирования, организации учета и отчетности;

  понятие участника закупки;

  понятие государственного заказчика;

  понятие единой информационной системы в сфере закупок (далее - единая информационная система);

  функции и полномочия контрактной службы, контрактного управляющего;

  функции и полномочия комиссии по осуществлению закупок;

  порядок приемки товаров, работ, услуг по контракту;

  особенности закупок при поставке товара, оказании услуг, выполнении работ.

 7.5. Наличие функциональных знаний:
- 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.

7.6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

            умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
умение по применению персонального компьютера.
    7.7. Наличие профессиональных умений:
планирование закупок товаров, работ, оказания услуг;

анализ заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

размещать в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений);

разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;

ведение и составление отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;

анализ маркетинговой информации, коммерческих предложений, рекламных материалов, а также иная информация о начальных (максимальных) ценах закупок;

разработка конкурсной документации, документации об аукционе, в том числе документации об аукционе в электронной форме, за исключением технического задания;

осуществление внутреннего финансового контроля;

проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;

ведение заседания комиссии по проведению закупки, составления протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях;

осуществление представительства и защиты интересов в судебном и административном производстве: судах общей юрисдикции, арбитражных судах, антимонопольных органах, иных органах государственной власти, органах местного самоуправления, учреждениях, организациях всех организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам правовой защиты интересов, в том числе в области осуществления закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.

              7.8. Наличие функциональных умений:

        - 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, 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".

        9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт:
- соблюдает служебный распорядок и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядок работы со служебной информацией;

-   ведет делопроизводство, обеспечивает сохранность документов ь;

- обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

- соблюдает законные интересы инспекции; 
- исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей,  начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданных в пределах их полномочий;

- составляет согласованные со всеми заинтересованными отделами инспекции планы работ отдела и предоставляет их на утверждение руководству инспекции, контролирует  их выполнение;
- исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет новые версии и режимы работы в системе СЭД-ИФНС;

- составляет  необходимые формы отчетности для своевременного представления их вышестоящим органам;
- не разглашает ставшую известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- обеспечивает соблюдение требований по пожарной безопасности в инспекции;

- составляет и представляет в УФНС России по Оренбургской области соответствующей отчетности( ф.1-ТЭР «Отчет о расходовании топливно- энергетических ресурсов», отчет ПИК – учет характеристик зданий и сооружений, отчет учет автомобильной техники и оргтехники на местном уровне, отчет о земельном участке, отчет о занимаемых площадях и другие);

- своевременно оформляет необходимые документы для заключения договоров и государственных контрактов на оказание услуг, в целях обеспечения жизнедеятельности зданий инспекции (электроэнергии, водоснабжения, связь, охрану зданий, системы видеонаблюдения и контроля доступа, системы газо- пожаротушения, и т.д.);                      

- организует и обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние зданий инспекции, а также прилегающей территории;
- обеспечивает автотранспортом работников инспекции, (в том числе закрепление автомобилей за конкретными сотрудниками инспекции).

- обеспечивает поддержание автотранспорта в исправном состоянии, в том числе с привлечением сторонних организаций.

- обеспечивает инспекцию оргтехникой, копировально-множительной техникой, компьютерной техникой и мебелью.

- организовывает техническое обслуживание вышеуказанной техники, в том числе с привлечением сторонних организаций;

- обеспечивает и осуществляет контроль за своевременным обеспечением инспекции товарно-материальными ценностями, работами и услугами в рамках заключенных государственных контрактов и договоров, необходимыми для бесперебойной работы инспекции, их целевым использованием и сохранностью;
- обеспечивает инспекцию полиграфической продукцией, печатями, штампами и т.п.
- изучает, анализирует  и обобщает потребность инспекции в материально-технических ресурсах, формирует на их основе Прогноз  закупок товаров, работ и услуг на очередной год.

- осуществляет сбор, обобщение и анализ потребностей в размещении заказов, формирование на их основе Плана размещения заказов для нужд инспекции, как на конкурсной основе, так и внеконкурсными способами закупок на текущий финансовый год.

- организует и подготавливает размещение заказов на поставку товаров, работ и услуг для нужд инспекции.

- проводит анализ в части организационных вопросов подготовки  конкурсов или иных способов размещения заказа.

- осуществляет обмен документами, уведомлениями, решениями и другими предусмотренными законодательством материалами между инспекцией и поставщиками (конкурсантами) с ведением соответствующей регистрации документооборота;

- осуществляет на официальном сайте в сети Интернет размещение информации, относящееся к проведению конкурсных процедур  в соответствии с законодательством; 

- разрабатывает план закупок;

- организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;

- организует утверждение плана закупок;

- размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план закупок и внесенные в него изменения;

- разрабатывает план-график;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;

- организует утверждение плана-графика; 

- размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

- организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом;

- по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;

обеспечивает определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;

- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов, внесение изменений в документацию о закупках;

- осуществляет подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

- осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы

-  не допускает разглашения сведений, ставших известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- не проводит переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) процедур закупок, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- при необходимости привлекает к своей работе экспертов, экспертные организации в соответствии с требованиями, предусмотренными Законом и иными нормативными правовыми актами;

- осуществляет учет и анализ состояния и причин травматизма и  профессиональных заболеваний,

- осуществляет проведение обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие требованиям охраны труда,

- разрабатывает  программы по улучшению условий и охраны труда, предупреждению травматизма, профессиональных заболеваний, 

- подготавливает документы для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями,

- разрабатывает программы обучения по охране труда работников инспекции, проведение  вводного инструктажа по охране труда со всеми лицами, поступающими на работу,

- организует своевременное обучение по охране труда работников инспекции,

- доводит до сведения работников действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и соответствующего субъекта Российской Федерации,

- обеспечивает подразделения  инспекции локальными нормативными правовыми актами инспекции (правилами, нормами, инструкциями по охране труда), наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда,

- организует совещания по охране труда,

- организует и руководит работой кабинета по охране труда, подготавливает информационные стенды, уголки по охране труда в инспекции,

- ведет  пропаганду по вопросам охраны труда,

- рассматривает письма, заявления, жалобы работников, касающиеся вопросов условий и охраны труда, подготавливает предложения руководству по устранению выявленных недостатков,

- осуществляет контроль за соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и соответствующего субъекта Российской Федерации; выполнением мероприятий, предусмотренных программами по улучшению условий и охраны труда, а также за принятием мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай; своевременным проведением соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники;  своевременным проведением обучения по охране труда, проверкой знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда;  санитарно - гигиеническим состоянием помещений; организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда.

     10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный специалист-эксперт  разряда имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- запрашивать и получать от отделов ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения;

-вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 ознакомление с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других материалов и документов;

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 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 имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством
       11. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
       12. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, 
Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

            - за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 
государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного 
поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

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

принимать управленческие и иные решения

          13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам соблюдения законодательства.
          14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

        -обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

       - иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами. 
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать
при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

          15. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции  вправе участвовать в подготовке (обсуждении) в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  по вопросам применения действующего законодательства об оплате труда, социального страхования работников инспекции.

          16. Главный 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ИФНС России  по Дзержинскому району г. Оренбурга, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области;

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает направление в установленном порядке запросов по вопросам  деятельности отдела.
.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

        19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт осуществляет: 
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по  результатам её контрольной деятельности; 

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта 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;
          обеспечению единого порядка документирования, организации работы с документами;
             своевременное и качественное предоставление отчетности;

             своевременное и качественное оформление документов для заключения договоров и государственных контрактов;

            своевременное размещение информации по проведению конкурсных процедур в сети интернет;

           качественное проведение работы по охране труда.
