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Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чувашской Республике
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чувашской Республике (далее – Инспекции) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087. 
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста –эксперта отдела общего обеспечения Инспекции: регулирование налоговой деятельности ; правовая экспертиза проектов нормативных правовых актов и документов, подготавливаемых в Инспекции (решений и постановлений); представление интересов Инспекции в судах; досудебное урегулирование налоговых споров.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста- эксперта отдела общего обеспечения Инспекции: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности»; в области «Ведение исковой и претензионной работы», «Досудебное урегулирование налоговых споров» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы; 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста- эксперта отдела общего обеспечения Инспекции осуществляются приказом  Инспекции.

5. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования –бакалавриат.

6.2. без предъявления требований к стажу

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: 
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ (ред. от 28.12.2017)
Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (ред. от 19.02.2018)
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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)».

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

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

Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;

Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы».

Гражданский кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс; Кодекс административного судопроизводства РФ; Гражданский процессуальный кодекс РФ; Уголовно процессуальный кодекс Российской Федерации  
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; приказ Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».

Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции 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 экономики, финансов и кредита,  основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; принципы формирования статистической налоговой отчетности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов; знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере налогообложения; понятие базовых информационных ресурсов. 
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; технологии и средства обеспечения информационной безопасности. 
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, экспертиза проектов нормативных правовых актов , порядок оформления протокола и формирование дела об административном правонарушении; подготовка заключений на проекты решений по налоговым проверкам, работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров и учета дел по налоговым спорам в судах; работа со справочными правовыми системами, умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера; использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов; защита от несанкционированного доступа к информации; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации; порядок ведения дел в судах различной инстанции, знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о бюджете, налогах. 
6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение правовой экспертизы документов; ведение исковой и претензионной работы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста- эксперта отдела общего обеспечения Инспекции, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 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 Инспекцию, ведущий специалист- эксперт отдела общего обеспечения Инспекции обязан: 

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом  ;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

представлять, в установленном порядке,  предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах, расходах и принадлежащем ему на праве собственности имущества, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

участвовать в работе по совершенствованию законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, налоговых органах и ответственности за налоговые правонарушения, а также налогового законодательства Чувашской Республики;
 принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых Инспекцией по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в совещаниях и других мероприятиях по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции;
    участвовать при рассмотрении налоговых споров в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, защищать права и законные интересы Инспекции в судебных процессах в первой, апелляционной и кассационной инстанциях; 

    участвовать в рассмотрении жалоб, заявлений, писем налогоплательщиков, в которых указывается на нарушения законности в деятельности Инспекции;

осуществлять подготовку заключений по жалобам в случае:

- в жалобе (апелляционной жалобе) изложены новые доводы и обстоятельства, которые ранее не были заявлены и не исследовались в ходе рассмотрения материалов выездных и камеральных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении налогового органа;

-  с жалобой (апелляционной жалобой) представлены дополнительные  документы, которые ранее не были предметом исследования в ходе рассмотрения материалов выездных и камеральных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении налогового органа;

- по результатам рассмотрения проекта акта налоговой проверки, на основании которого вынесено обжалуемое решение, и (или) проекта обжалуемого решения, правовым отделом инспекции составлена докладная записка на имя начальника инспекции (исполняющего обязанности начальника инспекции) о несогласии с выводами, содержащимися в проекте решения и изложенные в указанной докладной записке доводы не учтены при вынесении обжалуемого решения; 

принимать участие в рассмотрении заявлений и жалоб на действия (бездействие) должностных лиц налогового органа, за исключением начальника Инспекции и его заместителей, по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок и проекты решений, выносимых начальником  (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, ника Инспекции 










































































































составлять докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащую выводы общего отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы. При этом при визировании должна проверяться как законность и обоснованность изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов актов и решений должно осуществляться с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации. При этом должна учитываться сложившаяся устойчивая судебная практика, в частности, постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации, а также постановления и информационные письма Президиума Верховного Суда Российской Федерации, судебные акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации. В то же время следует учитывать, что сам по себе факт наличия решения суда не в пользу налогового органа не может являться  основанием для исключения из проекта акта, решения о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения (об отказе в привлечении к налоговой ответственности) законных и обоснованных выводов о допущенных налогоплательщиком нарушениях законодательства о налогах и сборах;

своевременно оформлять и предъявлять в суды исковые заявления к налогоплательщикам, по переданным материалам в  отдел общего обеспечения, отзывы на иски налогоплательщиков к Инспекции, а также апелляционные, кассационные жалобы, заявления о принесении протестов на судебные акты;

своевременно оформлять и предъявлять в суды исковые заявления к налогоплательщикам, по переданным материалам в отдел общего обеспечения согласно Регламента по реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;

         участвовать и сопровождать дела о налоговых и административных правонарушениях (в том числе о нарушениях законодательства о применении ККТ и   законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции и вносить предложения по ее совершенствованию руководству Инспекции и в отделе общего обеспечения вышестоящего налогового органа;

изучать акты по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования. В случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам анализа акта налогового контроля и отсутствии на установленную дату возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на этот акт, подготавливать докладную записку руководству Инспекции;

осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности Инспекции и образующейся на следующих стадиях:

- составление акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

-обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в административном порядке (в вышестоящих налоговых органах в досудебном порядке);

- обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в судебном порядке;
представлять вышеуказанную информацию в правовой отдел Управления ФНС России по Чувашской Республике; 

своевременно и в полном объеме пополнять информационные ресурсы, касающиеся работы отдела;

  формировать и своевременно передавать в Управление ФНС России по Чувашской Республике отчетность, касающуюся работы отдела, по форме 3-НС; 6-НСП; 1-СНК.
проводить мероприятия самостоятельного контроля по вопросам деятельности отдела по всем операциям технологических процессов ФНС  России, в том числе с применением автоматизированного контроля;

своевременно устранять выявленные нарушения, проводить анализ причин их возникновения, принимать меры по их недопущению;
подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции; 

обеспечивать защиту информации и ведение делопроизводства;

            анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника отдела, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

       выполнять поручения непосредственного руководителя и руководства Инспекции; 
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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;
        Проводить внутренний контроль по направлениям деятельности отдела методами самоконтроля выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России); контроля с применением автоматизированных контрольных процедур.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции имеет право:

На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления на контролируемой территории, а также в судебных органах Российской Федерации;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

должностной рост на конкурсной основе;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

Гражданский служащий вправе с предварительного уведомления представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Ведущий специалист- эксперт отдела общего обеспечения Инспекции 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 отдела общего обеспечения Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции несет ответственность за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

состояние трудовой и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения  Инспекции вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

консультирования по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения Инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

исполнения документов, относящегося к компетенции Отдела, или направлять его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

 заверения  копии документов, относящегося к компетенции Отдела.

         по иным вопросам, возникающим в работе отдела общего обеспечения
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения  Инспекции вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

проектов приказов, распоряжений и других нормативных документов по организации работы правового отдела;

по вопросам совершенствования работы отдела, улучшений условий труда;

участвовать в разработке планов работы общего отдела;

участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

15. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции принимает решения в сроки, установленные с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, Инструкцией по делопроизводству Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции 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. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

рассмотрение обращений граждан Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции 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.

Начальник отдела общего обеспечения 

Межрайонной инспекции

Федеральной налоговой службы
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