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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 25 по Иркутской области

__________________О.М. Ионова    

«____»_________________20___г.

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25

по Иркутской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по Иркутской области (далее – ведущий специалист-эксперт) 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 государственной гражданской службы, кадровое обеспечение и организационно-штатная работа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы; развитие кадровых технологий на государственной гражданской службе; регулирование профессионального развития гражданских служащих.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по Иркутской области (далее – Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта или ведущего специалиста-эксперта исполняет их обязанности, в период своего временного отсутствия замещается главным специалистом-экспертом или ведущим специалистом-экспертом.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства 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» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;  Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 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 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;  постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;  распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части структуры органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы); Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. № 1456 «О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 апреля 2008 г. № 284 «О реализации функций по организации формирования, размещения и исполнения государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2014 г. № 26 «Об определении стоимости образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования федеральных государственных гражданских служащих и размера ежегодных отчислений на его научно-методическое, учебно-методическое и информационно-аналитическое обеспечение»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;  Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;  Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;  постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения; постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».
 Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления; понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; основные модели и концепции государственной службы; опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации; технологии управления по целям и управления по результатам; проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации; передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала; основные модели и концепции государственной службы; технологии отбора и оценки персонала; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом; методы управления персоналом; понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; понятие «открытые данные»; понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти; понятие и элементы модели компетенций; структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего; порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего; системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования гражданских служащих; общие тенденции развития на рынке труда, в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности; технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик; мотивационные факторы проведения оценки персонала; технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры; основы психологии и социологии труда; вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; основы законодательства о закупках; вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров; порядок разработки планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации гражданских служащих; порядок организации проведения мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучения, адаптации и стажировки кадров; основные направления совершенствования государственного управления; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда; порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах.

6.5. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу; порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядок и технология проведения аттестации; порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим; нормы этики и делового общения; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,  коммуникативные умения, умение управлять изменениями, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам; определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации; определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям; составление публичной декларации целей и задач федеральных органов исполнительной власти на очередной год; разработка проектов технических заданий на оказание образовательных услуг, составление критериев оценки конкурсных заявок; формирование бюджетной заявки при подготовке проекта федерального бюджета в целях финансового обеспечения дополнительного профессионального образования; оценка эффективности обучения гражданских служащих; расчет поправочного коэффициента размера средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья с учетом места прохождения федеральным государственным гражданским служащим государственной гражданской службы Российской Федерации; расчет предельной стоимости найма (поднайма) 1 кв. метра общей площади жилого помещения, применяемой для расчета размера возмещения расходов на наем (поднаем) жилого помещения федеральным государственным гражданским служащим, назначенным в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации; проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работа в информационной системе кадровой работы.

6.8. Наличие функциональных умений: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда; разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров; составление номенклатуры дел; работа со служебной информацией.
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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности, ведущий специалист-эксперт обязан: 

8.1. Организовывать и осуществлять работу по формированию кадрового состава Инспекции.

8.2. Осуществлять подготовку проектов приказов в Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также осуществлять оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников.

8.3. Вести реестр государственных гражданских служащих.

8.4. Обеспечивать должностной рост государственных гражданских служащих Инспекции.

8.5. Организовывать работу по формированию кадрового резерва Инспекции и обеспечивать его эффективное использование. 

8.6. Организовывать и обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы.

8.7. Организовывать и обеспечивать проведение аттестации государственных гражданских служащих.

8.8. Организовывать и проведение квалификационного экзамена для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим Инспекции, замещающих должности на определенный срок полномочий; организовывать работу по подготовке документов для присвоения классных чинов гражданским служащим, замещающим должности без ограничения срока полномочий.

8.9. Организовывать профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку государственных гражданских служащих.

8.10. Организовывать проведение служебных проверок и готовить предложения по их результатам.

8.11. Обеспечивать деятельность комиссии по рассмотрению индивидуальных служебных споров.

8.12. Осуществлять контроль за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в Инспекции.

8.13. Организовывать работу и готовить материалы по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих и работников  Инспекции. 

8.14. Организовывать и осуществлять работу по подготовке документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет.

8.15. Организовывать и осуществлять работу по подготовке документов, необходимых для оформления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет.

8.16. Обеспечивать оформление служебных удостоверений.

8.17. Организовывать мероприятия по воинскому учету и бронированию государственных гражданских служащих Инспекции непосредственно осуществляет воинский учет и организацию бронирования.

8.18. Осуществлять подготовку предложений по структуре и численности Инспекции.

8.19. Составлять и вести штатное расписание Инспекции, участвовать в подготовке предложений по его изменению.

8.20. Организовывать персональный и статистический учет государственных гражданских служащих Инспекции. 

8.21. Обеспечивать ведение и хранение личных дел и трудовых книжек государственных гражданских служащих и работников Инспекции. 

8.22. Вести учет использования рабочего времени и оформление листов нетрудоспособности.

8.23. Организовывать внедрение современных кадровых технологий.

8.24. Осуществлять консультирование государственных гражданских служащих по вопросам прохождения государственной гражданской службы, обеспечивать их правовую защиту.

8.25. Рассматривать обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции кадрового подразделения, и подготавливать по ним проекты ответов и заключений.

8.26. Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов кадрового подразделения.

8.27. Обеспечивать соблюдения правил внутреннего служебного (трудового) распорядка, ведомственного режима.

8.28. Разрабатывать, утверждать график и оформлять основные и дополнительные отпуска государственных гражданских служащих, служащих и МОП, контролировать исполнение утвержденного графика.

8.29. Осуществлять выгрузку информации из базы данных Инспекции для передачи их на вышестоящий уровень в части информационных ресурсов по предмету деятельности кадрового обеспечения.

8.30. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности кадрового обеспечения, проводить анализ.

8.31. Участвовать во взаимодействии, подготовке документов и другой информации по предмету деятельности кадрового обеспечения для обмена между отделами Инспекции, налоговыми органами и сторонними организациями, в соответствии с установленными требованиями.

8.32. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий, в проведении совещаний, семинаров по вопросам деятельности отделов Инспекции.

8.33. Обеспечивать прием, первичную визуальную проверку документов, сроки действия представленных документов для постановки на учет на получение единовременной субсидии.

8.34. Организовывать взаимодействие с правоохранительными, надзорными и иными органами исполнительной власти, а также органами самоуправления субъекта Российской Федерации, в котором расположена инспекция, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8.35. Осуществлять сбор и систематизацию информации от источников информирования отдела по вопросам, входящим в его компетенцию, в том числе с использованием информационных технологий.

8.36. Организовывать и контролировать предупредительно – профилактическую  работу в отношении работников Инспекции.

8.37. Рассматривать в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников Инспекции.

8.38. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8.39. Обеспечивать подготовку ответов на письма, обращения, запросы по предмету деятельности отдела.

8.40. Обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передачи документов на архивное хранение.

8.41. Осуществлять ввод и контроль за полнотой, достоверностью и своевременностью ведения информационных ресурсов в соответствии с требованиями Федеральной налоговой службы: 

- ДКС «Кадры»;

- АИС «Налог-3»;
- ЕИСУКС.
8.42. Использование в работе информационных, программных и аппаратных ресурсов:

- ДКС «Кадры»;
- АИС «Налог-3»;
- ЕИСУКС;
- СЭД Регион.

8.43. Формирование Перечня операций технологического процесса, а также координация их выполнения.

8.44. Осуществлять внутренний контроль по ведению информационного ресурса, организовывать, координировать и/или методологически сопровождать его ведение.

Объектом внутреннего контроля является контроль подчиненных должностных лиц по выполнению ими технологических процессов.

Внутренний контроль осуществляется по уровню подчиненности в отношении должностных лиц отдела, в рамках технологических процессов, участниками которых они являются, согласно созданных карт внутреннего контроля деятельности, в соответствии с приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@.

Ежемесячно осуществлять мероприятия по внутреннему контролю посредством контроль - аналитических выборок за правомерность требований законодательных и иных нормативных правовых актов РФ.
8.45. Соблюдать правила работы с СКЗИ в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а так же в соответствии с эксплуатационной и технической документации к этим средствам.

8.46. Обеспечивать выполнение законодательства РФ по защите персональных данных.
8.47. Осуществлять ввод и контроль за полнотой и достоверностью ведения информационных ресурсов, влияющих на достоверность формирования показателей материального стимулирования федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.
8.48. Выполнять иные мероприятия по предмету деятельности отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

9.1. Представлять Инспекцию перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.

9.2. Вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенствование работы отдела.

9.3. Вносить начальнику отдела предложения  об установлении сотрудникам  отдела надбавок за особые условия государственной службы, выплате премии по результатам работы.

9.4. Вносить начальнику отдела предложения о поощрении гражданских служащих отдела за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение задач особой сложности, продолжительную и безупречную службу.

9.5. Вносить начальнику отдела предложения по итогам проведенных служебных проверок о наложении на гражданских служащих инспекции дисциплинарных взысканий за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

9.6. Вносить начальнику отдела предложения об установлении, изменении персональных условий сотрудников отдела в рамках действующего законодательства, в том числе по вопросу о возможности изменения:

- срока их отпуска по графику отпусков;

- рабочего режима их труда и отдыха по служебному распорядку;

- персональной системы оплаты труда, персонального размера их материального вознаграждения.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области 22 июля 2021 г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции 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.
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: 

организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

возникающим при рассмотрении Инспекцией  заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

иным вопросам.

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

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление;
обеспечения сохранности сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

заверять надлежащим образом копии документов;

иным вопросам.

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) следующих проектов: 

подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих Инспекции;

подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих Инспекции;

подготовки информации  по проекту управленческих и иных решений;

внесения предложений по проекту управленческих и иных решений;

иным вопросам.

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

положений об отделе и Инспекции;

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.

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

18. Ведущий специалист-эксперт государственные услуги в соответствии с Административным регламентом ФНС России не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
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