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  Должностной регламент 
специалиста-эксперта отдела учета налогоплательщиков
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15
 по Кемеровской области - Кузбассу 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника (исполняющим обязанности начальника) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Кемеровской области – Кузбассу (далее – Инспекция).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника Инспекции, курирующему работу отдела, начальнику Инспекции.
В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность специалиста-эксперта отдела замещает специалист-эксперт. 
II. Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1 Специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование, соответствовать функциям  и конкретным задачам, возложенным  на структурное подразделение (направления подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление», «Экономика и управление по отраслям», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки).
6.2. Для замещения должности специалиста-эксперта к стажу государственной гражданской службы требования не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
- нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; правила делового этикета; порядок работы с обращениями граждан, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок аппарата Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкция по делопроизводству, должностной регламент;
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4.Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Приказ МНС России от 31 декабря 2003 г. N БГ-3-09/731 "Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых";
Приказ Минфина России от 8 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес»;
Приказ Минфина России от 22 июня 2017 г. № 99н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. № 116н и от 7 сентября 2011 г. № 106н»;
Приказ ФНС России от 12 апреля 2018 г. N ММВ-7-14/214@ «Об определении налогового органа, в который резидентом – физическим лицом представляются уведомления об открытии (закрытии) счетов (вкладов) и об изменении реквизитов счетов (вкладов) в банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, в случае отсутствия у него места жительства (места пребывания), недвижимого имущества на территории Российской Федерации»;
Приказ ФНС России от 24.04.2020 N ЕД-7-14/272@ "Об утверждении форм, форматов уведомлений об открытии (закрытии) счета (вклада), об изменении реквизитов счета (вклада) в банке и иной организации финансового рынка, расположенных за пределами территории Российской Федерации, и способа их представления резидентом налоговому органу, формы уведомления о наличии счета в банке за пределами территории Российской Федерации, открытого в соответствии с разрешением, действие которого прекратилось";
Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»; 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
Постановления Правительства Российской Федерации и иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей:
Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 N 506  "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
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»; 
Указ Президента РФ от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";
Приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;
Приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»;
Приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;
Приказ Минфина России от 29.12.2020 N 329н "Об утверждении порядка постановки на учет и снятия с учета в налоговых органах российских организаций, граждан Российской Федерации, не являющихся индивидуальными предпринимателями, индивидуальных предпринимателей;
Приказ Минфина России от 25.02.2021 N 26н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах крупнейших налогоплательщиков";
Приказ МНС РФ от 31.12.2003 N БГ-3-09/731 "Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых";
Приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»;
Приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»;
Приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет»;
Приказ ФНС России от 14.03.2016 N ММВ-7-16/132@ "Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России";
Приказ Минфина России от 11.09.2020 N 188н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан и лиц без гражданства, не являющихся индивидуальными предпринимателями";
Приказ ФНС России от 28.05.2020 N ЕД-7-14/354@ "Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу, предусмотренных пунктом 1.1 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме";
Приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»;
Письмо ФНС России от 14.06.2016  № АО-4-17/10527@ «О повышении качества предоставления государственных услуг»;
Письмо ФНС России от 14.06.2016  № АО-5-17/909ДСП@ «О мониторинге качества предоставления государственных услуг»;
Приказ ФНС России о Регламентах ЛК ЮЛ и ИП от 11.10.2016 №ММВ-8-6/49ДСП@;
Приказ ФНС России о Регламенте ЛК2  от 18.12.2015 №ММВ-8-17/65ДСП@;
Приказ ФНС России от 21.04.2021 N ЕД-7-24/391@ "О работе с несекретной информацией, доступ к которой ограничен федеральным законодательством, а также служебной информацией, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью" (вместе с "Порядком организации защиты служебной информации ограниченного распространения в налоговых органах", "Порядком передачи служебной информации ограниченного распространения другим органам и организациям", "Порядком снятия пометки "Для *" с носителей служебной информации ограниченного распространения");
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»;
Приказ ФНС России от 30.10.2017 N СА-7-14/831@ "Об организации работы налоговых органов по внесению в паспорт гражданина Российской Федерации отметки об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН) по желанию гражданина" (вместе с "Порядком внесения в паспорт гражданина Российской Федерации отметки об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН) по желанию гражданина").
Специалист-эксперт должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной  служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц, организаций и индивидуальных предпринимателей;
порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП;
порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;
порядок взаимодействия налоговых органов с Управлением Федерального казначейства при сообщении в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии лицевых счетов организаций;
основные направления организации работы по учету налогоплательщиков.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- знания основных направлений налоговой политики в Российской Федерации; основ налогообложения; общих положений о налоговом контроле; принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; порядка проведения мероприятий налогового контроля; принципов налогового администрирования; зарубежного опыта развития налогообложения;  классификации налогов по уровням бюджетной системы; специальных налоговых режимов;
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
- порядок, требования и принципы разработки и применения административного регламента.
6.6.Наличие базовых умений:
   - выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью "Интернет"), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
- умение мыслить системно (стратегически); 
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.8. Наличие функциональных умений:
[bookmark: _GoBack]- осуществление учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРН, «Банковские счета» и предоставления сведений из федеральных ресурсов ЕГРН, «Банковские счета», учет сведений о банковских счетах; контроль за соблюдением обязанности по предоставлению в установленный срок сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРН.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета налогоплательщиков Инспекции, специалист-эксперт обязан: 
строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным  законом  от  27 июля  2004 г.  №  79-ФЗ «О  государственной  гражданской  службе  Российской  Федерации»;
добросовестно исполнять обязанности в строгом соответствии с действующим законодательством;
осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
соблюдать законодательство по учету физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 
поддерживать  уровень  квалификации,  необходимый  для  исполнения  должностных  обязанностей, путем отслеживания изменений  в  налоговом  законодательстве, систематически  повышать  свою  квалификацию  и  обеспечивать  проведение  мероприятий   по  повышению  деловой  квалификации  работников  отдела; оперативно  решать  возникающие  вопросы;
сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
осуществлять работу в  соответствии  с  Инструкциями  на  рабочие  места;
использовать в работе Федеральные информационные ресурсы;
осуществлять работу по обеспечению полноты, достоверности формирования  информационных  ресурсов по учету  налогоплательщиков, поддержанию ЕГРН в актуальном состоянии;
осуществлять прием налогоплательщиков в соответствии с требованиями письма ФНС России от 14.06.2016  № АО-4-17/10527@ «О повышении качества предоставления государственных услуг»; 
осуществлять постановку на учет (снятие с учета) физических лиц (в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающегося частной практикой, адвокатов, плательщиков страховых взносов) на основании заявлений налогоплательщиков и сведений, сообщенных органами, указанными в статье 85 Налогового кодекса Российской Федерации, осуществлять выдачу свидетельств и уведомлений о постановке на учет в налоговом органе в соответствии с  п. 2 ст. 84 Налогового кодекса Российской Федерации; 
осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля отдела учета налогоплательщиков;
осуществлять работу по Приказу ФНС России от 30.10.2017г. № СА-7-14/831@ « Об организации работы налоговых органов по внесению в паспорт гражданина Российской Федерации отметки об идентификационном номере налогоплательщика ИНН по желанию гражданина»  в соответствии с утвержденным Порядком;
соблюдать порядок досудебного урегулирования налоговых споров;
заниматься аналитической работой;
своевременно предоставлять статистическую и аналитическую информацию отдела по вопросам и направлениям соответствующим должностному регламенту; 
осуществлять работу по ведению делопроизводства в отделе, знать порядок оформления отчетной документации и делопроизводство;
осуществлять работу с документами с грифом «Для *»;
осуществлять взаимодействие со всеми отделами Инспекции по вопросам, входящими в компетенцию отдела;
осуществлять контроль по соблюдению Федерального закона № 173-ФЗ от 10.12.2003г. «О валютном урегулировании и валютном контроле»;
своевременно обрабатывать сведения, поступающие из Банков, кредитных организаций, УФК согласно ст. 85.1, ст. 86 Налогового кодекса Российской Федерации;
осуществлять работу по обеспечению полноты и достоверности информационного  ресурса «Банковские счета»;
рассматривать и готовить в установленном законодательством порядке и в сроки ответы на письма, обращения и запросы  налоговых инспекций и  налогоплательщиков;
осуществлять переписку с налогоплательщиками, инспекциями, учреждениями, правоохранительными и другими органами государственной власти  по вопросам налогового учета, предоставления сведений из ЕГРН и разъяснению налогового законодательства;
осуществлять самоконтроль и участвовать в осуществлении внутреннего контроля (принцип общей вовлеченности) в соответствии с Приказом ФНС России от 14.03.2016 N ММВ-7-16/132@ "Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России";
исполнять приказы, распоряжения, указания в порядке подчиненности начальников, изданные в пределах их должностных полномочий;
соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции служебный распорядок и порядок работы со служебной информацией, не совершать действия, затрудняющие работу Инспекции, а так же приводящие к подрыву авторитета государственной службы;
 корректно и внимательно относится к налогоплательщикам;
принимать участие в семинарах, проводимых Управлением ФНС России по Кемеровской области-Кузбассу;
 знать и применять принципы работы и основные возможности пользовательских  задач и ПЭВМ;
выполнять все мероприятия, направленные на повышение уровня и качества работы отдела;
соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации вычислительной техники;
использовать в практической деятельности современные информационные  технологии, владеть навыками работы с компьютером, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами  данных «Консультант», «Гарант», специальными программными продуктами «ЭОД» и АИС «Налог-3».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции и других Инспекций необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме определенном Положением об отделе.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Кемеровской области – Кузбассу от 14.02.2022 г., положением об отделе учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области - Кузбассу, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений налогоплательщиков, запросов инспекций, учреждений, органов государственной власти, органов местного самоуправления по вопросам налогового учета;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение требований о неразглашении информации, полученной при использовании федеральных информационных ресурсов; пользователь несет персональную ответственность при использовании услуги;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
   несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области-Кузбассу, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
11. 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 специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом:
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт  принимает решения в сроки и порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, инспекциями, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
по предоставлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков;
создание условий для реализации прав граждан  на обжалование решений (в том числе нормативных актов).


IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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 правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работы 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.




