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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела
обеспечения управления ФНС России по Еврейской автономной области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения управления ФНС России по Еврейской автономной 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, направленных на ресурсное обеспечение Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление закупок и заключение государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области; административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области (далее - управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения управления.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Налогового кодекса Российской Федерации;

Уголовного кодекса Российской Федерации;

Указов Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года;

Федерального закона от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02 августа 2010 г. № 588 «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 31 августа 2015 г. № 914 «О бюджетном прогнозе Российской Федерации на долгосрочный период»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02.09.2015 № 927 «Об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, их территориальными органами и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями, федеральными государственными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;

постановления Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 № 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. № 1063№»;
Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ "О пожарной безопасности";

Федеральный закон от 22 июля 2008 г. N 123 "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности";
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: целей, задач и принципов контрактной системы; понятия участников контрактной системы, их прав и обязанностей; понятий контрактной службы, контрактного управляющего, комиссии по осуществлению закупок; особенностей информационного обеспечения контрактной системы в сфере закупок, порядка организации электронного документооборота; действующей российской нормативной правовой базы, регламентирующей вопросы закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. Нормативных правовых актов, принятых в развитие законодательства, регулирующего закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд;  особенностей применения антимонопольного законодательства при осуществлении закупок товаров, работ и услуг; порядка планирования и обоснования закупок; особенностей осуществления централизованных закупок; понятия начальной (максимальной) цены контракта, ее назначения, методов определения; общей характеристики способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), основных правил выбора таких способов; требований к участникам закупки. Антидемпинговых мер, применяемых при проведении конкурса и аукциона; правил описания объекта закупки; нормирования в сфере закупок; порядка проведения конкурсов; порядка оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и критериев оценки заявок; порядка осуществления закупок путем проведения аукциона; порядка осуществления закупок способом запроса котировок; порядка осуществления закупок способом запроса предложений;

особенностей осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

особенностей закупок, осуществляемых бюджетным, автономным учреждениями, государственным унитарным предприятиями и иными юридическими лицами; особенностей отдельных видов закупок; порядка заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов; особенностей и порядка приемки продукции, осуществления экспертизы результатов контракта и привлечения экспертов; особенностей осуществления мониторинга и аудита в сфере закупок, общественного контроля и общественного обсуждения закупок; ответственности заказчиков, работников контрактных служб, контрактных управляющих, членов комиссий по осуществлению закупок за нарушение законодательства Российской Федерации в сфере закупок; способов защиты прав и законных интересов участников закупки; понятие пожарной безопасности; мероприятия по обеспечению пожарной безопасности; основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности; права и обязанности должностных лиц по обеспечению пожарной безопасности; правила по охране труда и пожарной безопасности.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятия контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; понятия реестра контрактов, заключенных заказчиками, понятия реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядка подготовки обоснования закупок; процедуры общественного обсуждения закупок; порядка определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядка и особенностей процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядка и особенностей процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); этапов и порядка исполнения, изменения и расторжения контракта; процедуры проведения аудита в сфере закупок; способов защиты прав и интересов участников закупок; порядка обжалования действий (бездействия) заказчика; ответственности за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически),

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,

коммуникативные умения,

умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: подготовки плана-графика закупок, плана закупок, обоснования закупок; разработки документаций о закупке, проектов контрактов (договоров); размещения информации и документов в единой информационной системе в сфере закупок; составления протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок.
6.7. Наличие функциональных умений: техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;  планирования закупок; организации и проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнения государственных контрактов; составления, заключения, изменения и расторжения контрактов; подготовки планов закупок; подготовки извещений и документаций о закупке, в том числе описания объекта закупки; подготовки обоснования закупок; реализации мероприятий по общественному обсуждению закупок; применения 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 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:
организация материально-технического обеспечения налоговых органов Еврейской автономной области (форменной одеждой, автотранспортом, копировально-множительной техникой, полиграфической продукцией и иными материально-техническими средствами);

организация и реализация мероприятий по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности налоговых органов материально-техническими средствами;

осуществление организации мероприятий по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд управления путем проведения торгов и иных способов закупок;

обеспечение деятельности конкурсной, аукционной и котировочной комиссий управления;

осуществление контроля за заключением  государственных контрактов по результатам размещения заказов;

осуществление регистрации государственных контрактов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов, своевременное представление информации об их изменении и исполнении;

участие в установленном порядке в проведении конкурсов,  аукционов, внеконкурсных процедур и заключении государственных контрактов (договоров) на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд налоговых органов, на закупку услуг по предпроектным и проектным работам, капитальному строительству, капитальному ремонту и приобретению объектов незавершенного строительства;

осуществление контроля за учетом размещения заказов и договорной работы;
размещать информацию о закупках на официальном сайте и электронных торговых площадках в сети «Интернет»;
осуществление контроля за подписанием договоров с организациями и индивидуальными предпринимателями по вопросам хозяйственной деятельности, материально-технического обеспечения управления;

осуществление служебной переписки с ФНС России, подведомственными инспекциями, и другими организациями по предмету деятельности;

обеспечение руководства управления, отдельных работников аппарата управления мобильной радиотелефонной связью, осуществление контроля за ее использованием;

организация официальных мероприятий аппарата управления в части транспортного, гостиничного обеспечения;

осуществление контроля за ведением учёта и хранением материальных ценностей и ресурсов;

 осуществление контроля за обеспечением услугами связи специального назначения работников аппарата управления;

организация работы и осуществление контроля за обеспечением функций единого заказчика при выполнении общестроительных и специализированных работ в зданиях и сооружениях налоговых органов Еврейской автономной области;

осуществление контроля за обеспечением коммунальными услугами;

организация и выполнение мероприятий (с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений аппарата управления, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий аппарата управления: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления в части возложенных на отдел задач;

выполнение требований охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда) работников налоговых органов Еврейской автономной области; 

осуществление контроля за проведением инструктажа по охране труда и технике безопасности и ведением журнала регистрации инструктажа на рабочем месте с работниками, осуществляющими профессиональную деятельность по профессиям рабочих в управлении;

участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;

 составление отчетности по охране и условиям труда по формам, установленным Росстатом;

своевременное составление и представление установленной отчетности;

принятие участия в аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита территориальных органов Еврейской автономной области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

участие в обучении работников налоговых органов, в проведении совещания, семинаров, оказание практической помощи территориальным налоговым органам по Еврейской автономной области  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

взаимодействие со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по управлению федеральным имуществом по вопросам передачи и списания с баланса объектов основных средств  управления;

осуществление контроля за ведением в уставленном порядке делопроизводства и хранением документов конкурсной, аукционной и котировочной комиссий управления;

осуществление организации и выполнение мероприятий по размещению структурных подразделений управления, работников структурных подразделений, их материально-техническому обеспечению;

осуществление контроля за содержанием прилегающих территорий к зданиям аппарата управления и своевременным вывозом ТБО;

организация и выполнение мероприятий по социальному, бытовому и медицинскому обеспечению деятельности управления;

обеспечение инструктажа и ведение журнала регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда и технике безопасности водителей; 

составление и сдача статистической отчетности по формам, установленным Росстатом (1 – ТР (автотранспорт), 4 – ТЭР); 

осуществление контроля над эксплуатацией транспортных средств;

осуществление контроля за своевременным страхованием автогражданской ответственности;

организация и реализация мероприятий по обеспечению подведомственных налоговых органов форменной одеждой, полиграфической продукцией; 

выполнение мероприятий по обеспечению работников структурных подразделений канцелярскими и письменными принадлежностями; 

ведение складского хранения материальных запасов с отражением в книге учёта материальных ценностей;

осуществление контроля за выполнением мероприятий (без привлечения организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений аппарата управления, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий аппарата управления: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления в части возложенных на отдел задач;

ведение учета, хранения эксплуатационной документации на инженерные системы;

рассмотрение и согласование лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов в соответствии с выделенными лимитами бюджетных обязательств;

контроль использования топливно-энергетических ресурсов в инспекциях;

осуществление контроля за правильным оформлением первичных учетных документов и своевременным предоставлением их специалистам отдела обеспечения, осуществляющим бухгалтерский учет;

обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии имущества, стоящего на балансе управления;

произведение периодического осмотра здания, имущества и составление актов на списание пришедшего в негодность имущества;

приобретение и выдача уборщикам служебных помещений, водителям и рабочим по комплексному обслуживанию и ремонту здания необходимого инвентаря и хозяйственных предметов;
обеспечение организационных мероприятий пожарной безопасности управления: проведение периодического инструктажа по противопожарной безопасности с сотрудниками управления, осуществление проверки пожарной безопасности в зданиях, гаражах и складских помещениях, стоящих на балансе управления;
ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела управления, осуществление их передачи на архивное хранение;

подготовка проектов ответов и заключений по обращениям юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществление иных функций по поручению руководства управления и начальника отдела в соответствии с действующим законодательством.

при временном отсутствии главного специалиста-эксперта отдела обеспечения выполнение  его функций в части: организации охраны, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах налоговых органов Еврейской автономной области.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;

готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим подразделениям управления;

привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства;

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений аппарата управления и территориальных налоговых органов Еврейской автономной области, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

на доступ к информационным ресурсам в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со статьей 102 Налогового Кодекса РФ, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных настоящим положением, должностным регламентом и руководящими документами по защите информации управления.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением 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. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел обеспечения, 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение 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 федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области, 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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении;

ведения в установленном порядке переписки с организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

привлечения в установленном порядке специалистов структурных подразделений управления и его территориальных органов к подготовке справочной информации и других материалов по поручению руководства;

возникающим при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела управления;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;

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

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

иные решения.

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 (обсуждении) проектов приказов (распоряжений) руководителя управления, заместителей руководителя управления, инструкций, протоколов, заключений, предложений, докладных записок, справок и иных документов, образующихся в деятельности отдела.

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

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт не выполняет организационное и информационное обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых управлением.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.
Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела 

УФНС России по Еврейской автономной области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела УФНС России по Еврейской автономной области 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-061.

2.
Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности. 

3.
Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются руководителем (исполняющим обязанности руководителя) Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области (далее - управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела управления.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации,

Налоговый кодекс Российской Федерации, 

Бюджетный кодекс Российской Федерации, 

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации,

Кодекс административного судопроизводства

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», 

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)»;

приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений», 

приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи», 

приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах», 

приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:

основы налогообложения, 

общие положения о налоговом контроле,  

принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, 

порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, 

понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, 

особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок, 

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, 

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок, 

рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке, 

судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.4. Наличие функциональных знаний:

приемы и методы аналитической работы, 

приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, 

приемы и методы  работы с электронными таблицами и формами, 

порядок работы с обращениями (жалобами) граждан и юридических лиц.

6.5. Наличие базовых умений:

умение мыслить системно (стратегически),

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,

коммуникативные умения,

умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений:

осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров и соглашений в сфере регулирования налоговой деятельности и осуществления налогового контроля; 

 осуществлять подготовку отчетов (докладов) по направлению деятельности, 

осуществлять систематизацию судебной практики с участием налоговых органов,

взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач.

6.7. Наличие функциональных умений:

работа с массивами электронной информации (таблиц), 

с информационными ресурсами по направлению судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности:

действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

 добросовестно выполнять обязанности, определенные Налоговым кодексом Российской Федерации;

вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и УФНС России по Еврейской автономной области, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов;

участвовать в организации  взаимодействия с  отделами УФНС России по Еврейской автономной области и отделами нижестоящих налоговых органов Еврейской автономной области по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

участвовать в коллегиях, совещаниях, проводимых руководством УФНС России по Еврейской автономной области;

оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

составлять и своевременно  направлять  отчеты по установленным формам;

участвовать в организации проведения с сотрудниками отделов нижестоящих налоговых органов технической учебы, семинарских занятий, совещаний, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

участвовать в проверках подведомственных инспекций ФНС России по Еврейской автономной области в пределах компетенции отдела;

выполнять поручения начальника правового отдела и его заместителя;

 вести информационный ресурс «Журнал учета работы по досудебному регулированию»;

 вести информационный ресурс «Журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов»;

оформлять и предоставлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем вопросам, в том числе по реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса РФ;

 защищать государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

визировать проекты актов по результатам выездных налоговых проверок, визировать проекты решения, выносимые руководителем (заместителями руководителя) налогового органа по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок; 

составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решениях, принятых по результатам выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

 проведение дистанционного мониторинга нижестоящих налоговых органов и практического использования его результатов с использованием удаленного доступа к БД СЭОД или к его копиям БД СЭОД.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

получать в установленном порядке и сроки информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, руководящими документами по защите информации УФНС России по Еврейской автономной области;

вносить предложения по совершенствованию государственной службы в любые инстанции;

продвижения по службе, увеличения денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

ознакомления со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение 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 федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт 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;

иные решения.

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) проектов приказов (распоряжений) руководителя управления, заместителей руководителя управления, инструкций, протоколов, заключений, предложений, докладных записок, справок и иных документов, образующихся в деятельности отдела.

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

положений 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт выполняет организационное  обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг,    осуществляемых    управлением: 

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

иных услуг. 

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.

