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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС
России № 20 по Самарской области

            __________________Г.Р. Кузнецова
       от «____» __________ 2022 г.


Должностной регламент
[bookmark: _GoBack]главного специалиста - эксперта отдела хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Самарской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Самарской области (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты»[footnoteRef:1]. [1:  Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации 
от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).] 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086[footnoteRef:2]. [2:  Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.] 

2. Область профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:3] главного специалиста - эксперта: управление в сфере административно-хозяйственной деятельности. [3:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник 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 (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:4] главного специалиста - эксперта: административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности. [4:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использоватьСправочник квалификационных требований.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта отдела хозяйственного обеспечения (далее – Отдел) осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Самарской области (далее – Инспекция).
5. Главный специалист - эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:5] [5:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта Отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования[footnoteRef:6]. [6:  Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.] 

6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются[footnoteRef:7]. [7:  Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).] 

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в 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; знание и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
	- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
	- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
	- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
	- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
	Конституция Российской Федерации;
	Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; 
	- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
	- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. N 16-ФЗ "О транспортной безопасности";  
	- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. N 256-ФЗ "О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса"; 
	- 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 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
- Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Федеральный закон от 10.01.2002  № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды».
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- 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 и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Постановление Правительства РФ от 16.07.2007 № 447 "О совершенствовании учета федерального имущества";
- Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;
- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
- Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
- Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;
- Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;
- Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;
- Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;
- Приказ ФНС России от 20.03.2018 № ММВ-7-10/158@ «Об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения деятельности территориальных органов ФНС России на уровне управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации»;
- Приказ ФНС России от 22 января 2016 № ММВ-7-10/25@ «Об оформлении и отправке служебных писем в системе Федеральной налоговой службы»;
- Приказ ФНС России от 25 июля 2011 № ММВ-7-10/463@ «Обмен документами в системе ФНС России 
- Приказ ФНС от 21.04.2021 №ЕД-7-24/391@ «О работе с несекретной информацией, доступ к которой ограничен федеральным законодательством, а также служебной информацией, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти"; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;
- Инструкция по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 20 по Самарской области.
Главный специалист - эксперт 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:
- основы налогообложения; 
- общие положения о налоговом контроле; 
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
- деловое общение и переписка;
- правила делового этикета;
- порядок работы со служебной информацией; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
- основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;
- порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг и торгов по реализации материальных ценностей и основные принципы осуществления закупок;
- процедура проведения аудита в сфере закупок;
- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
- порядок формирования, размещения, хранения и обслуживания запасов материальных ценностей.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- методы бюджетного планирования;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; 
- правила эксплуатации зданий и сооружений; 
- системы технической и противопожарной безопасности; 
- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; 
- порядок проведения инвентаризации финансовых обязательств и нефинансовых активов и обеспечение своевременного и правильного определения результатов инвентаризации и отражения их в учете;
- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- составления отчетов;
- осуществление квалифицированного планирования и организации рабочих процессов.
- работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе, по выявлению рисков в деятельности налоговых органов; 
- экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений; 
- ведение деловых переговоров, составление делового письма; 
- взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; 
- сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники; 
- работа 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;
- работа в сфере обеспечения сохранности и учета федерального имущества;
- проведение методической и консультативной работы по вопросам оперативного учета федерального имущества;
Умение работать:
- с системами взаимодействия с гражданами и организациями;
- с системами управления государственными информационными ресурсами; 
с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
6.8. Наличие функциональных умений:
- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
[bookmark: _Toc479853487]- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
[bookmark: _Toc479853472]- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении Инспекции;
[bookmark: _Toc479853473]- подготовка пакета документов на списание движимого имущества.
- планирование 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; 
- работа с компонентами «Электронный бюджет» для ведения плана-графика 
- организация, координация, контроль за хозяйственным обслуживанием здания и помещений Инспекции в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии;
- ведение телефонных разговоров; 
- организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004№ 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел Инспекции, главный специалист-эксперт Отдела обязан:
- осуществлять работу по своевременному заключению договоров для бесперебойной работы Инспекции;
- выполнять мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности Инспекции материально-техническими средствами;
- реализовывать в установленном порядке оборудование, инвентарь и иное имущество, не подлежащее дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготавливать документы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции.
- вести регистрацию договоров, соглашений;
- вести статистический учет по форме 1-торги;
- выполнять мероприятия по проведению текущего и капитального ремонта зданий, сооружений и иных объектов Инспекции;
- принимать участие в проведении инвентаризаций ОС и другого имущества. 
- выполнять мероприятия по социальному, бытовому и медицинскому обеспечению деятельности Инспекции;
- обеспечивать требования охраны профессиональной служебной
деятельности (охраны труда) работников Инспекции;
- выполнять мероприятия по размещению работников структурных подразделений Инспекции, их материально-техническому обеспечению, обеспечивать канцелярскими и письменными принадлежностями;
- осуществлять транспортное обеспечение руководства Инспекции, структурных подразделений Инспекции и отдельных его работников. Осуществлять контроль над эксплуатацией транспортных средств, за нормой и расходом ГСМ для автотранспорта;
- выполнять мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений Инспекции, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий Инспекции: энергоснабжения и энергопотребления; газо-, тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализования, систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем, в части возложенных на Отдел задач, выполняет технические мероприятия пожарной безопасности;
- вести учет, хранение и ведение эксплуатационной документации на
инженерные системы;
- вести учет потребления топливно-энергетических ресурсов в соответствии с выделенными лимитами;
- обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, писем, жалоб и заявлений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- осуществлять формирование установленной ФНС России отчетности по предмету деятельности Отдела. Обеспечивать контроль, анализ статистической налоговой отчетности и показателей для организации технологического процесса деятельности Федеральной налоговой службы, закреплённых за отделом, по утверждённым формам;
- участвовать в работах на стадии опытной эксплуатации программного обеспечения. 
- участвовать в разработке (доработке) документов (приказы, планы, отчёты) относящиеся к компетенции Отдела;
- осуществлять организацию подготовки совещаний, проводимых руководителем Инспекции и его заместителями, обеспечивать своевременность и полноту представления необходимых материалов, обеспечивать явки приглашенных.
- вести в установленном порядке делопроизводство;
- участвовать в подготовке закупочной документации для размещения заказов (разработка технических заданий, направление запросов коммерческих предложений, подготовка обоснований начальной (максимальной) цены контракта) на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд Инспекции;
- обеспечивать необходимый уровень антитеррористической защищенности объектов (территорий) путем: оборудования здания, строений и сооружений техническими системами пожарной сигнализации; оборудования зданий, строений и сооружений, включая периметр объектов (территорий), техническими системами охранной и тревожной сигнализации; поддержания в исправном состоянии инженерно-технических средств и систем охраны, оснащение бесперебойной и устойчивой связью объектов (территорий); контроля состояния систем подземных коммуникаций, стоянок транспорта, складских помещений 
- осуществлять контроль за исполнением государственных контрактов (договоров) по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
- обеспечивать в пределах компетенции Отдела защиту сведений, составляющих государственную и налоговую тайну;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- осуществлять внутренний финансовый контроль и его функционирование, направленный на соответствие деятельности Отдела требованиям законодательства Российской Федерации в ходе совершения им фактов хозяйственной жизни, на анализ и оценку степени достижения поставленных перед Отделом целей и задач, на устранение каких-либо рисков в деятельности Отдела, которые угрожают любой из поставленных целей и задач.
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России; самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
- выполнять поручения и задания руководства Инспекции, подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
Главный специалист – эксперт Отдела:
- допущен к работе с персональными данными;
- работает с документами для служебного пользования.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт Отдела имеет право:
- работать с документами с грифом «ДСП»;
- ставить вопросы перед руководством инспекции в пределах своей компетенции; 
- осуществлять взаимодействие со всеми структурными подразделениями инспекции, получать от них необходимую информацию и документы;
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
- осуществлять другие права, предусмотренные Налоговым кодексом РФ и иными законодательными актами.
10. Главный специалист – эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением ПравительстваРоссийской Федерацииот 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, Положением об инспекции, и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист – эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, главный специалист – эксперт Отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за ненадлежащее осуществление в установленном порядке контроля за управлением переданным инспекции в оперативное управление государственным имуществом;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение законодательства о противодействии коррупции.
за использование бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям их получения, определенным лимитами бюджетных обязательств, сметой доходов и расходов либо иным документом, являющимся основанием для получения бюджетных средств;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист – эксперт Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
реализации административного регламента Инспекции, положения об отделе;
возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и инспекции;
оперативного управления государственным имуществом, закрепленным за Инспекцией, обеспечения его сохранности и целевого использования;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
взаимодействия со всеми структурными подразделениями Инспекции;
внесения предложений по проектам нормативных правовых актов;
согласования документов;
осуществления правовой экспертизы документов;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
определения форм и методов работы с обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета;
контроля качества и своевременности рассмотрения материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист – эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
внесение предложений по совершенствованию организации взаимодействия структурных подразделений инспекции, другим вопросам по предмету деятельности инспекции;
приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции;
нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного обеспечения, сбора информации и материалов (анализ информации, имеющейся в отделе, сбор дополнительной информации из территориальных налоговых органов) для подготовки соответствующих документов;
иным вопросам.
15. Главный специалист – эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
	приказов и распоряжений Инспекции (в рамках должностного регламента);
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
	иных актов по поручению начальника инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста – эксперта Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

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

18. Главный специалист – эксперт Отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта Отдела оценивается по следующим показателям[footnoteRef:8]: [8:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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 хозяйственного обеспечения					С.Б. Серикова











Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
(при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	



	
	
	
	



