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                                                                                  ПРОЕКТ









Должностной регламент
           ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом и работы с платежами №2
Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 14
 по Ставропольскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом и работы с платежами №2 Межрайонной ИФНС России № 14 по Ставропольскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
[bookmark: РасчетсБюджетом]3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт: администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 14 по Ставропольскому краю (далее – Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
На период отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела его обязанности исполняет другой ведущий специалист-эксперт отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание 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", других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера; должностного регламента. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- 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»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской
- Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «Об утверждении Правил раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;
- приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;
- приказ от 30 июня 2008 г. Минфина России № 65н и ФНС России № ММ-3-1/295@ «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;
- приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@  «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;
- приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@   «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;
- приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@  «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;
- приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@   «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;
- приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;
- приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;
- приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@   «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения».
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- 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";
- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе".
Начальник 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: 
- иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности,  
- практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;
- практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом;
- участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений;
- участие в совершенствовании форм и порядка заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему Российской Федерации;
- осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей;
- участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»;
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно), коммуникативные умения, умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат, умение управлять изменениями.
[bookmark: _GoBack]6.7. Наличие профессиональных умений – «Администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом».
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 урегулирования состояния расчетов и работы с платежами № 2, ведущий специалист-эксперт отдела обязан: 
обрабатывать платежные документы, поступившие в электронном виде из органов федерального казначейства и органов, исполняющих бюджеты субъектов Российской Федерации и муниципальных образований; 
контролировать входную информацию; 
проводить первичную проверку документов, отнесенных к невыясненным платежам и с неопределенным назначением платежа, обрабатывать платежи налогоплательщиков – физических лиц;
осуществлять подготовку ответов на письма, обращения, запросы налогоплательщиков, налоговых органов и сторонних организаций по предмету деятельности Отдела;
обеспечивать ведение информационных ресурсов;
осуществлять внутренний контроль: 
самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России, закрепленного за отделом;
обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений начальника отдела по вопросам, относящимся к ведению отдела;
самостоятельно и своевременно выполнять обязанности, в соответствии с планом работы структурного подразделения, предусмотренные Положением об отделе;
обеспечивать рациональную организацию своего труда;
соблюдать дисциплину, правила служебного распорядка, правила охраны труда и техники безопасности в отделе;
обеспечивать достоверность подготовленных  материалов;
контролировать полноту поступивших сумм государственной пошлины на соответствующие коды бюджетной классификации;
осуществлять отправку в электронном виде по системе СЭД – Регион документов в структурные подразделения, согласно утверждённой резолюции;
отслеживать и строго в срок выполнять поручения начальника отдела, как устного характера, так и присланные посредствам СЭД – Регион;
создавать регистрационные карточки на отправку корреспонденции посредствам СЭД – Регион;
внутреннюю корреспонденцию передавать только по средствам СЭД – Регион;
формировать файлы с ограничительной пометкой «ДСП».
осуществлять хранение документов с ограничительной пометкой «ДСП»; ведение  журнала учета входящих документов «ДСП»;
участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела; 
выполнять работу в СЭД «Регион», АИС «Налог-3»;
подготавливать ответы на письменные запросы по предмету деятельности отдела;
осуществлять проведение мероприятий, направленных на устранение ошибок банков, допускаемых при формировании электронных платежных документов на уплату налогов (сборов) и иных обязательных платежей;
обеспечивать правильность заполнения налогоплательщиками расчетных документов на уплату налогов и сборов;
работать с банками, допускающими регулярные ошибки при формировании электронных платежных документов;
контролировать ведение Ведомости невыясненных поступлений и формированием аналитической таблицы;
формирование реестра платежей, отнесенных налоговыми органами к невыясненным поступлениям;
подготавливать ответы на письменные запросы по предмету деятельности отдела;
рассматривать и подготавливает заключения по заявлениям и жалобам налогоплательщиков на акты ненормативного характера территориальных налоговых органов, относящихся к предмету деятельности отдела;
рассматривать и подготавливать заключения по налоговым спорам между территориальными налоговыми органами края и налогоплательщиками (налоговыми агентами) на акты ненормативного характера территориальных налоговых органов края, связанных с применением законодательства РФ о налогах и сборах, рассмотрение налоговых споров во внесудебном порядке, в части компетенции отдела;
выполнение работ по ведению системы учета платежей для целей персонифицированного учета застрахованных лиц;
веси табельный учет фактического времени пребывания работников структурного подразделения на государственной гражданской службе; 
веси учет списочного состава работников подразделения; 
внесение в табель изменения в соответствии с приказами начальника инспекции, связанные с оформлением приема работников, переводов, увольнений, предоставления отпусков и др.; 
своевременно предоставлять в отдел обеспечения надлежаще оформленные табеля учета рабочего времени;
охранять государственную, служебную и иную охраняемую законами  тайну; 
обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
выполнять требования по защите информации;
обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
обеспечивать целостное использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;
реализовывать обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС управления;
реализовывать обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками управления (инспекции), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информационных технологий и безопасности управления);
          не разглашать конфиденциальную информацию, к которой он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;
         соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
сообщать в отдел информационной безопасности о ставших ему известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;
сдавать в отдел информационной безопасности СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;
немедленно уведомлять отдел информационной безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;      
соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и порядок прочих вопросов обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе, сведений о криптоключах и УКЭП;
         выполнять приказы и распоряжения руководителя Инспекции, поручения и указания начальника отдела; 
  в целях реализации порядка, регламентированного статьями 58-59 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе», сообщать руководителю управления о фактах совершения должностными лицами территориальных налоговых органов края дисциплинарных проступков в форме докладной записки; 
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекций;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
       разъяснять методологии выполнения возложенных функций на основании положений законодательства Российской Федерации о налогах и сборах с учетом внедрения ЕНС, иных нормативно-правовых актов, методологической базы, подготовленной ФНС России;
      проводить обучение и консультации сотрудников структурных подразделений Межрайонной инспекции, на функциональные обязанности которых оказывает влияние внедрение ЕНС;
     оказывать информационную поддержку сотрудников структурных подразделений Межрайонной инспекции по вопросам реализации функций в условиях ЕНС;
         направлять обращения в вышестоящий налоговый орган за разъяснениями по вопросам реализаций функций в условиях ЕНС при необходимости;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по       замещаемой     должности     гражданской    службы,    критериями   оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
знакомится с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост на конкурсной основе;
получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
на членство в профессиональном союзе;
на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на  проведение по его заявлению служебной проверки;
на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
на  проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции,  положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Ставропольскому краю, инспекции и иными нормативными правовыми актами, поручениями руководства Инспекции. 
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный  налоговый инспектор 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
за сохранность сведений, составляющих государственную тайну и соблюдение установленного в Инспекции режима секретности;
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, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный  налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт государственный  налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный  налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт, в пределах функциональной компетенции, вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе; 
иным вопросам.
15. Ведущий специалист-эксперт, в пределах функциональной компетенции, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положений об отделе и Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих Инспекции; 
иных актов по поручению начальника отдела.

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), 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.

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

18. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт не осуществляет государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт 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.
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1.


 


Должность федеральной государственной гражданской службы (далее 


-


 


гражданская служба) 


ведущего


 


специалиста


-


эксперта


 


отдела урегулирования состояния 


расчетов с бюджетом и работы с платежами №2 


Межрайонной ИФНС России № 


14


 


по 


Ставропольскому краю относится 


к старшей группе должностей гражданской службы 


категории «специалисты».


 


Регистрационный номер (код) должности 


-


 


11


-


3


-


4


-


087


.


 


2.


 


Область профессиональной служебной деятельности 


ведущего специалиста


-


эксперта


: регулирование налоговой деятельности.


 


3.


 


Вид профессиональной служебной деятельности 


ведущ


ий


 


специалист


-


эксперт


: 


администрирование системы учета состояния расчетов нал


огоплательщиков с бюджетом


.


 


4.


 


Назначение на должность и освобождение от должности


 


ведущего


 


специалиста


-


эксперта


 


осуществляются приказом началь


ника Межрайонной ИФНС России № 14


 


по 


Ставропольскому краю (далее 


–


 


Инспекция).


 


5. 


Ведущий


 


специалист


-


эксперт


 


непосредственно подчиняется начальнику отдела.


 


На период отсутствия 


ведущего


 


специалиста


-


эксперта


 


отдела его обязанности 


исполняет другой 


в


едущий


 


специалист


-


эксперт


 


отдела.


 


 


II.


 


Квалификационные требования


 


для замещения должности гражданской службы


 


 


6.


 


Для замещения должности 


ведущего


 


специалиста


-


эксперта


 


отдела


 


устанавливаются следующие требования.


 


6.1. Наличие высшего образования.


 


6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 


или стажу работы по специальности не предъяв


ляются.


 


6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской 


Федерации (русского языка); знание 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", других федеральных 


конституционных законов, федеральных законов; 


указов Президента Российской 


Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 


правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ 




                                                                                   ПРОЕКТ                     Должностной регламент               ведущего   специалиста - эксперта   отдела урегулирования состояния расчетов с  бюджетом и работы с платежами №2   Межрайонной инспекции   Федеральной налоговой службы   №  14     по Ставропольскому краю     I.   Общие положения     1.   Должность федеральной государственной гражданской службы (далее  -   гражданская служба)  ведущего   специалиста - эксперта   отдела урегулирования состояния  расчетов с бюджетом и работы с платежами №2  Межрайонной ИФНС России №  14   по  Ставропольскому краю относится  к старшей группе должностей гражданской службы  категории «специалисты».   Регистрационный номер (код) должности  -   11 - 3 - 4 - 087 .   2.   Область профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста - эксперта : регулирование налоговой деятельности.   3.   Вид профессиональной служебной деятельности  ведущ ий   специалист - эксперт :  администрирование системы учета состояния расчетов нал огоплательщиков с бюджетом .   4.   Назначение на должность и освобождение от должности   ведущего   специалиста - эксперта   осуществляются приказом началь ника Межрайонной ИФНС России № 14   по  Ставропольскому краю (далее  –   Инспекция).   5.  Ведущий   специалист - эксперт   непосредственно подчиняется начальнику отдела.   На период отсутствия  ведущего   специалиста - эксперта   отдела его обязанности  исполняет другой  в едущий   специалист - эксперт   отдела.     II.   Квалификационные требования   для замещения должности гражданской службы     6.   Для замещения должности  ведущего   специалиста - эксперта   отдела   устанавливаются следующие требования.   6.1. Наличие высшего образования.   6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности не предъяв ляются.   6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской  Федерации (русского языка); знание 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", других федеральных  конституционных законов, федеральных законов;  указов Президента Российской  Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных  правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ 

