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 УТВЕРЖДАЮ
	Руководитель Управления ФНС России по Пензенской области


                                                                                                                   (полное наименование должности)

	
	
	Ю.В. Калабин



                                                                                                     (подпись)                      (Ф.И.О.)

	«_____»
	
	
	20__г.


Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта отдела обеспечения

УФНС России  по Пензенской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения УФНС России по Пензенской области (далее – главный 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", - 11-3-4-060
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование контрактной системы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Пензенской области (далее - управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения.

5.1. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его полномочия делегируются заместителю начальника  отдела обеспечения. Главный специалист-эксперт может замещать на период временного отсутствия заместителя начальника отдела обеспечения, специалиста-эксперта отдела обеспечения.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие квалификационного требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности главный специалист-эксперт: без предъявления к требованию к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая); Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;  Федеральный закон от 11 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;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 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;постановление Правительства Российской Федерации от 21 ноября 2013 г. № 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. № 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. № 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. № 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 5 июня 2015 г. № 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. № 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. № 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. № 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. № 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. № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063»; постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности». 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)»; 

Главный 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: правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 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; функции и полномочия контрактной службы, контрактного управляющего; функции и полномочия комиссии по осуществлению закупок; порядок приемки товаров, работ, услуг по государственному контракту (далее также - контракт); особенности закупок при поставке товара, оказании услуг, выполнении работ.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядок подготовки обоснования закупок; процедура общественного обсуждения закупок; порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запроса предложений; 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; способы защиты 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: умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (умения мыслить системно (стратегически)); умения планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умения управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: планирование закупок товаров, работ, услуг;

анализ заявок, поступивших в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

размещение в единой информационной системе извещений о закупках (в форме конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений);

разработка конкурсной документации, документации об аукционе, иных документов в соответствии с требованиями законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

ведение и составление отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;

ведение заседаний комиссии по осуществлению закупок, составление протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов в единой информационной системе в сфере 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 области осуществления закупок.

6.8. Наличие функциональных умений: подготовка планов закупок, планов-графиков закупок и обоснований к ним; подготовка извещений и документаций о закупке; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запроса предложений; составление протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); составление, заключение, изменение и расторжение контрактов; реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок; применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, главный специалист-эксперт выполняет следующие обязанности: 
- соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;

- исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдает служебный распорядок государственного органа;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдает ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

- указывает стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

- не нарушает запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона №79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

-соблюдает требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 18 Федерального закона №79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
- участвует в подготовке методических указаний, обзоров и иных материалов для нижестоящих налоговых органов.

- подготавливает проекты ответов на запросы государственных органов, а также письма, заявления и  жалобы граждан; 

- осуществляет подготовку, рассмотрение и согласование представляемых на подпись руководству проектов приказов, распоряжений, инструкций, регламентов и иных документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- осуществляет подготовку, оформление и согласование государственных контрактов;

- участвует в координации деятельности структурных подразделений аппарата УФНС России по Пензенской области по подготовке государственных контрактов к заключению;

-разрабатывает, оформляет и согласовывает документацию, необходимую для осуществления закупки; 

- осуществляет обмен документами, уведомлениями, решениями и другими предусмотренными законодательством материалами между УФНС России по Пензенской области и участниками закупок в соответствии с установленным порядком документооборота;

- размещает информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации, в единой информационной системе в сфере закупок;

- исполняет решения комиссии по осуществлению закупок;

- осуществляет методическую работу с территориальными органами УФНС России Пензенской области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- осуществляет подготовку и представление руководству аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- осуществляет формирование и составление отчетности в сфере закупок;

- формирует и своевременно направляет документы и информацию в реестр контрактов, заключенных заказчиками;

- осуществляет формирование плана закупок, плана-графика закупок и их размещение в единой информационной системе в сфере закупок;

          - осуществляет ведение реестра государственных контрактов, реестра закупок, в том числе осуществленных без заключения государственных контрактов;

-осуществляет подготовку ответов на письма, запросы и обращения, поступающие от структурных подразделений, территориальных органов УФНС России по Пензенской области, органов государственной власти, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

         - участвует в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и мобилизационной подготовке;

- представляет УФНС России по Пензенской области по указанию руководства в органах государственной власти  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществляет контроль за выполнением договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договором;
- осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок и их хранение в отсутствие заместителя начальника отдела обеспечения;
- разрабатывает план закупок и план-график, организует их утверждение, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок и план-график, размещает в единой информационной системе план закупок и план – график и внесенные в них изменения;
-определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, выбирает способ определения поставщиков;
- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе или на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов и внесении в них изменений в отсутствие заместителя начальника отдела обеспечения;
- обеспечивает проверку соответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к участникам закупки, осуществляющим поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, являющихся объектом закупки;
- подготавливает разъяснения положений документации о закупке;
- обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках;
- привлекает экспертов и экспертные организации;
- обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком по результатам несостоявшихся процедур в порядке, установленном статьей 93 Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ:
- обосновывает  в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика, а также цену контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика для заключения контракта;

- обеспечивает заключение контрактов;
- обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных их этапов;
- размещает в единой информационной системе или на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» отчеты, содержащие информацию об исполнении контракта, об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
  - осуществляет контроль за выполнением договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договором;
- направляет в установленный срок сведения о заключенных Государственных контрактах, об их изменениях и исполнении в реестр контрактов в федеральный орган исполнительной власти осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

- обеспечивает деятельность единой комиссии Управления по осуществлению закупок, ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документации конкурсной, аукционной и котировочной комиссии Управления;
- участвует в установленном порядке в единой комиссии Управления по осуществлению закупок;
 -выполняет иные поручения начальника отдела.
- соблюдает ограничения, связанные с государственной службой, предусмотренные законодательством  Российской Федерации и другими правовыми актами, касающихся вопросов государственной службы;

- использует информационные ресурсы, программные продукты, а также технические средства, используемые органами ФНС России;

- обеспечивает сохранность служебных документов;

 - соблюдает требования Положения об организации работы по охране труда, инструкции для лиц, работающих на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ), инструкции по обеспечению пожарной безопасности;

- соблюдает служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

- соблюдает правила информационной безопасности и защиты информации;

- ведет делопроизводство в соответствии с установленными правилами.
- выполняет другие поручения начальника отдела.

-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;

- подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.

-инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения 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 Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- подготавливает предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.

- анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии с Положением об организации и осуществлении в УФНС России по Пензенской области внутреннего финансового контроля в отношении бюджетных процедур указанных в карте внутреннего финансового контроля;

- в рамках внутреннего финансового контроля осуществляет: проверку оформления документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и (или) правовых актов главного администратора (администратора) бюджетных средств; подтверждение (согласование) операций, подтверждающее правомочность их совершения (визирование документа); сверку данных, сравнение данных из разных источников информации; сбор и анализ информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур; иные контрольные действия.

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

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

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 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 вносить 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;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

знакомиться 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 своих персональных данных;

на должностной рост на конкурсной основе и профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на членство в профессиональном союзе;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 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 суд их нарушения;

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 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 законодательством Российской Федерации.

10. Главный 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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам рассмотрения и проверки документов, образующихся в деятельности отдела обеспечения.


13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об отделе.
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

14 Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об отделе.


15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положения об отделе и управлении; графика отпусков  гражданских служащих отдела; иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия.

17. Взаимодействие главного 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 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; 2007, N 13, ст. 1531; 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 и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

19. 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, принимаемых решений.

Начальник  отдела    обеспечения                                                                          Т.Ю. Горбунова

