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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта административного отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта административного отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
Обеспечение деятельности государственного органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
Осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа, ведение делопроизводства, электронного документооборота, осуществление мер по противодействию коррупции.  
    4. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Ведущий специалист-эксперт должен иметь высшее образование.

6.2.  Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.4.Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ  "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ
Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 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»;

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов";

Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. N 925 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции";

Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 309 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции";

Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. N 613 "Вопросы противодействия коррупции";

Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 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 июля 2013 г. N 568 "О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции";

Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. N 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации";

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации".

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5.
Наличие функциональных знаний:
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного  документооборота;
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 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.

- оценка коррупционных рисков;

- выявление факта наличия конфликта интересов.

6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умение осуществлять экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечивать выполнение поставленных руководством задач, анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере, использовать опыт и мнение коллег, работать 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; управлять электронной почтой; подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах, подготавливать деловую корреспонденцию и акты Инспекции.
6.7.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.8. Наличие функциональных умений:
- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;
- планирование закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд (далее - закупки);

- 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;
- умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на административный отдел Инспекции, ведущий специалист-эксперт обязан:
8.1. Проводить конкурсные и внеконкурсные процедуры по закупке продукции (товаров, работ и услуг) для государственных нужд.
8.2. Осуществлять планирование в сфере размещения заказов на закупку продукции для государственных нужд.
8.3. Исследовать рынок государственных закупок с целью определения возможностей поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и конъюнктуры цен.
8.4. Анализировать потребности конечных пользователей продукции, закупаемой на средства федерального бюджета.
8.5. Формировать перечень требований госзаказчика к квалификации участников размещения заказа для государственных (муниципальных) нужд, а также необходимых для подтверждения этой квалификации документов. 
8.6. Разрабатывать техническое задание на закупку тех или иных видов продукции, формулирование требований заказчика к качеству и условиям поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг.
  8.7. Подготавливать конкурсную документацию (документации для аукциона) для организации и проведения торгов по закупке продукции для государственных нужд. 
  8.8. Выполнять работу по подготовке проектов договоров, сопровождает их заключение и контролирует исполнение.

  8.9. Рассматривать поступающие претензии и обеспечивает подготовку мотивированных ответов.

  8.10. Осуществлять подготовку документов для направления претензий контрагентам в случае невыполнения ими договорных обязательств.

  8.11. Обеспечивать проверку документации, представленной контрагентами, подготовку заключений, составление протоколов разногласий при возникновении возражений по отдельным условиям договоров.

  8.12. Рассматривать протоколы разногласий, направленные контрагентами, а также предложения по изменению и дополнению заключенных договоров.

  8.13. Вести реестр контрактов. 
           8.14. Организовывать и осуществлять контроль за работой канцелярии.

           8.15. Обеспечивать контроль регистрации приказов, распоряжений Инспекции, договоров, соглашений, контрактов, заключаемых Инспекцией с другими ведомствами, организациями, учреждениями.

8.16. Обеспечивать своевременное рассмотрение писем, предложений, заявлений и жалоб юридических и физических  лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, готовить в установленном порядке ответы.

8.17. Осуществлять работу по регистрации обращений граждан, поступивших в инспекцию по информационным системам общего пользования (Интернет-обращений).

8.18. Организовывать   проведение   мероприятий   по   повышению квалификации работников, занятых делопроизводством в Инспекции.

8.19. Обеспечивать единый  порядок организации   и   ведения  делопроизводства в Инспекции.

8.20. Принимать и регистрировать входящую и исходящую корреспонденцию, включая с пометкой «Для служебного пользования».
8.21. Исполнять приказы, распоряжения, указания Министерства финансов Российской Федерации,  ФНС России, МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 в пределах его должностных полномочий, начальника Инспекции.

8.22. Своевременно информировать начальника Отдела обо всех выявленных случаях нарушения законодательства, нормативных актов, внутренних распоряжений.

 8.23. Подготавливать ответы на письменные запросы по предмету деятельности отдела.

 8.24. Вести информационные ресурсы по предмету деятельности отдела.

 8.25. Вести учет номерных гербовых бланков в журнале учета использования бланков и обеспечивать их использование и хранение.

 8.26. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения  своих должностных обязанностей путем своевременного изучения изменений в законодательстве, систематически повышать свою квалификацию.

 8.27. Использовать систематизированные базы нормативных правовых актов.

 8.28. Использовать сведения, составляющие налоговую тайну, в том числе информационные ресурсы, в объеме, определенном должностным регламентом.

 8.29. Участвовать в учебных семинарах проводимых вышестоящим налоговым органом, иными территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; в производственных совещаниях, проводимых руководителем Инспекции, начальником отдела.  

  8.30. Сохранять  служебную, налоговую  и иную охраняемую  законом Российской Федерации тайны, а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей  сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы.

 
  8.31. Соблюдать служебный распорядок Инспекции, нормы служебной этики и служебной дисциплины, в том числе порядок работы со служебной информацией.

  8.32. Не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а так же приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

 
  8.33. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.

 
  8.34. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

 
  8.35. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.

 
  8.36. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;

 
 8.37. Соблюдать нормы охраны труда и техники безопасности.

 
 8.38. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование.

 
 8.39. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 
 8.40. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

 
 8.41. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

 
 8.42. Выполнять другие задания и поручения начальника отдела и руководства Инспекции в рамках компетенции ведущего специалиста-эксперта отдела.

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом;

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 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Инспекции, утвержденным начальником МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5,  положением об административном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, вышестоящего налогового органа, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

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
16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, вышестоящего налогового органа, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и вышестоящего налогового органа, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью федеральной государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не  оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.

____________________________
