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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) ведущий специалист-эксперт правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  ведущего  специалиста-эксперта: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области.
  5. Ведущий  специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
  5.1. В случае временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт, иной ведущий специалист-эксперт, специалист 1 разряда. Ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности главного специалиста-эксперта, иного ведущего специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда  во время отсутствия указанных специалистов.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего  специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат  по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».
6.2. Без предъявления  квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
·  требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
·  требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
·  требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
·  требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
· Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";
· Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";
· Федеральный закон от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 26 октября 2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»
· постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 319 "Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей";
· постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. N 1092 "О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
· постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
· постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
· постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 Минфина России от 5 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";
· приказ Минфина России от 22 июня 2017 г. N 99н "Об утверждении порядка ведения единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом России 31 августа 2017 г. N 48047);
· приказ Минфина России от 30 сентября 2016 г. N 169н "Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств" (зарегистрирован Минюстом России 05 декабря 2016 г. N 44557);
· приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц";
· приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков";
· приказ Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей";
· приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. N 25н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам";
· приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. N 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";
· приказ МНС России от 3 марта 2004 г. N 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 25 января 2012 г. N ММВ-7-6/25@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
· приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика";
· приказ ФНС России от 12 сентября 2016 г. N ММВ-7-14/481@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей";
· приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N НД-7-14/700@ "Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации";
· приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. N ЯК-7-6/489@ "Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг";
· приказ ФНС России от 9 июня 2014 г. N ММВ-7-14/316@ "Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления";
· приказ ФНС России от 11.02.2016 N ММВ-7-14/72@ "Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2016 N 42195);
· Регламент взаимодействия территориальных налоговых органов и Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области по вопросам регистрации и учета юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей утвержденный приказом УФНС России по  Оренбургской области от 19.05.2016 № 02-02/157@;
· [bookmark: _GoBack]Регламент взаимодействия налоговых органов Оренбургской области и единого центра регистрации в отношении вновь создаваемых, «мигрирующих» налогоплательщиков, а также налогоплательщиков, в отношении которых осуществляются регистрационные действия по смене учредителей и руководителей, с целью пресечения деятельности организаций, обладающих признаками «транзитных» организаций и                    «фирм-однодневок» утвержден приказом УФНС России по Оренбургской области от 07.07. 2017 года № 02-02/213@.
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: 
· 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 и организаций;
· 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;
· основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.5. Наличие функциональных знаний:
· принципы предоставления государственных услуг;
· требования к предоставлению государственных услуг;
· порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
· порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
· понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
· права заявителей при получении государственных услуг;
· обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
· стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.6. Наличие базовых умений:
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
· осуществление  государственной регистрации;
· ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП.
6.8. Наличие функциональных умений:
· прием и согласование документации, заявок, заявлений;
· предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
· получение и предоставление выплат, возмещение расходов;
· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
· проведение консультаций;
· выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.

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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области, ведущий специалист-эксперт правового отдела:
· строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального    Закона  от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· выполняет должностные обязанности с учетом  технологических процессов, включенных в Перечень  технологических процессов ФНС России;
· исполняет приказы, распоряжения и указания начальника  инспекции, начальника и заместителей начальника отдела;
· рассматривает  письменные обращения, жалобы и заявления граждан и организаций по вопросам государственной регистрации и ведению единых государственных реестров юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) и индивидуальных предпринимателей (далее -  ЕГРИП) в установленные сроки подготавливает ответы на обращения;
· составляет ответы на запросы государственных органов;
· по поручению начальника (заместителя начальника) отдела осуществляет проверку  на соответствие нормам действующего законодательства РФ мотивированных решений  о государственной регистрации либо об отказе в государственной регистрации, подготавливаемых специалистами отдела, утверждает решения о государственной регистрации;
· представляет отчеты начальнику отдела о проделанной работе;
· оказывает правовую помощь отделам инспекции по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· представляет по поручению начальника отдела необходимые сведения для отчетов или оказывает практическую помощь в составлении отчетов;
· подготавливает материалы для административного рассмотрения по выявленным фактам нарушения законодательства о государственной регистрации, в т.ч. составлять протоколы и постановления об административных правонарушениях;
· осуществляет мероприятия, предусмотренные р. 5 Регламента взаимодействия территориальных налоговых органов и Межрайонной ИФНС России № 10 по Оренбургской области по вопросам регистрации и учета юридических и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей,  утвержденного приказом УФНС России по Оренбургской области от 16.09.2016 № 02-02/290@  (с учетом изменений и дополнений);
· выявляет факты неуплаты привлеченными к административной ответственности лицами административного штрафа, подготавливает материалы для административного рассмотрения по выявленным фактам нарушения законодательства;
· при отсутствии документа, свидетельствующего об уплате административного штрафа, вынесенного начальником инспекции, в установленные законом сроки составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренном частью 1 статьи 20.25 КОаП РФ  и направляет его на рассмотрение мировому судье;
· взаимодействует с правоохранительными органами, нотариальной палатой, судами, прокуратурой, органами внутренних дел в целях предупреждения и пресечения случаев нарушений законодательства в области государственной регистрации;
· взаимодействует с налоговыми органами, отделами инспекции по организации работы, направленной на обеспечение соблюдения действующего законодательства по государственной регистрации, автоматизированного учета  зарегистрированных юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· взаимодействует с УФНС России по Оренбургской области по получению разъяснений и уточнений отдельных положений законодательства о государственной регистрации;
· защищает права и законные интересы инспекции путем проведения претензионно-исковой работы;
· обеспечивает представительство в судах по делам, затрагивающим вопросы государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
· осуществляет проверку представленных для государственной регистрации документов и подготовку мотивированного решения о государственной регистрации либо об  отказе в государственной регистрации;
· проверяет паспортные данные физических лиц в ЦУН по программному комплексу АИС Налог-3;
· проверяет в базе данных АИС Налог-3 сведения, необходимые для государственной регистрации;
· проверяет публикации в журнале «Вестник государственной регистрации» данные о государственной регистрации юридических лиц, сообщения о принятых решениях, о реорганизации; об уменьшении уставного капитала; о ликвидации юридического лица и т.д.
· своевременно выявляет и пресекать деятельность номинальных юридических лиц («фирм – однодневок»);
· знает и пользуется программным обеспечением АИС Налог-3;
· ежедневно осуществляет мониторинг сайта арбитражного суда www.arbitr.ru;
· незамедлительно информирует УФНС России по Оренбургской области в случае отмены арбитражным судом (полностью или частично) решения налогового органа, принятого с учетом позиции, изложенной в письмах ФНС России, размещенных на сайте ФНС России www.nalog.ru «Разъяснения ФНС, обязательные для принятия налоговым органом»;
· участвует в судебных заседаниях, также рассматривает дела об административных правонарушениях, формирует постановления с последующей передачей начальнику инспекции для принятия решения;
· подготавливает заключения по жалобам налогоплательщиков;
· анализирует судебную практику, подготавливает разъяснения по применению судебной практики; 
· оформляет и предъявляет в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· осуществляет ведение информационного ресурса по предмету деятельности правового обеспечения;
· взаимодействует, подготавливает документы и другую информацию по предмету деятельности правового обеспечения для отмены между инспекцией и сторонними организациями в соответствии с установленными требованиями законодательства Российской Федерации;
· проводит контрольные мероприятия в отношении сведений о недостоверности, внесенных в «Журнал работы с недостоверными сведениями» (ЕГРЮЛ, ЕГРИП);
· осуществляет  анализ сведений о налогоплательщиках, включенных в федеральный информационный ресурс «Допросы и осмотры» местного и федерального уровня, и их использование при планировании, организации и проведении мероприятий налогового контроля;
· осуществляет ввод информации при поступлении жалобы на действия (бездействие) и на ненормативные акты инспекции;
· осуществляет ввод информации при поступлении в вышестоящий налоговый орган жалобы на акты инспекции и действия (бездействие) его должностных лиц напрямую от заявителя;
· замещает по поручению начальника отдела отсутствующего работника отдела;
· соблюдает требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную  и налоговую тайну;
· осуществляет в установленном порядке делопроизводство; 
· осуществляет самоконтроль выполняемых действий, необходимых для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий);
· осуществляет контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологических процессов  ФНС России;
· обеспечивает  сохранность  служебного  удостоверения;
· соблюдает   правила  служебного  распорядка  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
· обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
· своевременно и качественно исполняет приказы, распоряжения, указания, и поручения начальника отдела, руководства инспекции, руководства УФНС России по Оренбургской области, ФНС России;
· осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Оренбургской области, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист-эксперт имеет право: 
· на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями  должностного роста;
· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,  общественные объединения и иные организации;
· на защиту сведений о гражданском служащем;
· на должностной рост, на конкурсной основе;
· на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
· на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральными законами о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
· на государственную защиту своих жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
· на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
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 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области.
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, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· выполнения поручений руководства в соответствии с задачами и функциями отдела;
· ведения делопроизводства в установленном порядке, хранения и сдачи в архив документов отдела.



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: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, технического, информационного обеспечения подготовки  соответствующих документов по вопросам совершенствования организационных мероприятий по вопросам  входящим в компетенцию отдела.
15.  Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об инспекции и отделе;
· графика отпусков гражданских служащих отдела;
· иных актов по поручению 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 от12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Ведущий специалист-эксперт оказывает государственные услуги гражданам и организациям согласно данному должностному регламенту.

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 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
· осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


































