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 УТВЕРЖДАЮ
	Руководитель Управления ФНС России по Пензенской области


                                                                                                                   (полное наименование должности)

	
	
	Ю.В. Калабин



                                                                                                     (подпись)                      (Ф.И.О.)

	«_____»
	
	
	20__г.


Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения

УФНС России  по Пензенской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения УФНС России по Пензенской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

 Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной  государственной гражданской службы", - 11-3-4-061
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности; регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, методология внутреннего финансового контроля.

 .
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Пензенской области (далее - управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения.

5.1. В период временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта его полномочия делегируются главному специалисту-эксперту отдела обеспечения. Ведущий специалист-эксперт может замещать на период временного отсутствия главного специалиста-эксперта отдела обеспечения, ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по направлению подготовки «Экономика и управление».
6.2. Наличие квалификационного  требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности ведущий специалист-эксперт: без предъявления к требованию к стажу.

6.3. 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации Федеральный глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, Федеральный  закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; инструкция по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденная приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 г. №157н; инструкция по применению плана счетов бюджетного учета, утвержденная приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 №162н; приложения №1,3,5 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению"; приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменений в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"; постановление Правительства РФ от 17 августа 2016 г. N 806 "О применении риск-ориентированного подхода при организации отдельных видов государственного контроля (надзора) и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"; приказ ФНС России от 16 ноября 2016 г. N ММВ-7-16/619@ "Об утверждении Положения об осуществлении Федеральной налоговой службой внутреннего финансового аудита"; приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. N ММВ-7-16/225@ "Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России".

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: система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

6.5. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов управления; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма; умение готовить аналитические и информационные справки и материалы;  умение работать с большим массивом информации; умение применять положения бюджетного законодательства в установленной сфере деятельности; подготовка отчетной документации.

6.8. Наличие функциональных умений: анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 отдел обеспечения, ведущий специалист-эксперт выполняет следующие обязанности: 
- соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;

- исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

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

- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдает служебный распорядок государственного органа;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдает ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

- указывает стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

- не нарушает запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона №79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

-соблюдает требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 18 Федерального закона №79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
- обобщает и анализирует материалы по вопросам, входящим в его компетенцию. 

- участвует в подготовке методических указаний, обзоров и иных материалов для нижестоящих налоговых органов.

- подготавливает проекты ответов на запросы государственных органов, а также письма, заявления и  жалобы граждан.

             - осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
           - осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с выделенными лимитами бюджетных обязательств и целевым назначением.

            - осуществляет прием и контроль первичной документации;
- формирует Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф.0504071)
-обеспечивает своевременность, полноту и правильность отражения операций в бюджетном учете с безналичными денежными средствами;
- осуществляет контроль за наличием соответствующих документов, подтверждающих проведение операций на лицевых счетах Управления; 

- обеспечивает соответствие оборотов и остатков денежных средств, отраженных в Журналах операций с безналичными денежными средствами (ф.0504071) показателям выписок из лицевых счетов Управления и данным Главной книги (ф.0504072);
-обеспечивает своевременность, полноту и правильность отражения операций в бюджетном учете с безналичными денежными средствами (в том числе на счетах для средств во временном распоряжении); 

- осуществляет контроль за наличием соответствующих документов, подтверждающих проведение операций на лицевых счетах Управления; 

- обеспечивает соответствие оборотов и остатков денежных средств, отраженных в Журналах операций с безналичными денежными средствами (ф.0504071) показателям выписок из лицевых счетов Управления (в том числе на счетах для средств во временном распоряжении) и данным Главной книги (ф.0504072);

- отражает в первичных документах движение денежных средств;

-контролирует движение денежных средств на счетах Управления;

-формирует платежные поручения поступившие от УФК по Пензенской области и учреждения банка по системе электронного документооборота;

-составляет и представляет в ФКУ ЦОКР кассовые заявки, сведения о принятом бюджетном обязательстве;

-ведет учет поступлений денежных средств и выбытия денежных средств на забалансовых счетах 17,18;
- осуществляет полный учет поступающих денежных средств, операций, связанных с их движением;
- обеспечивает своевременность, полноту, обоснованность, оформление первичными учетными документами и правильность отражения в бухгалтерском учете операций по объектам, подлежащих учету на забалансовых счетах;

-обеспечивает наличие, полноту, своевременность и правильность проведения инвентаризации имущества, числящегося на забалансовом учете и оформление её результатов с использованием форм, утвержденных в установленном порядке; 

- осуществляет внутренний финансовый контроль за оформлением документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих бюджетные правоотношения, и внутренних стандартов и процедур;
- разрабатывает положение о внутреннем финансовом контроле, при необходимости вносит изменения;
- осуществляет сбор (запрос), анализ и оценку (мониторинг) информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур;
- формирует карты финансового контроля;
- проводит анализ предмета внутреннего финансового контроля в целях определения применяемых к нему методов контроля и контрольных действий;

- формирует перечень операций (действий по формированию документов, необходимых для выполнения внутренней бюджетной процедуры) с указанием необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в отношении отдельных операций;

- формирует  отчеты о результатах внутреннего финансового контроля;
   - отражает в регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних бюджетных процедур, сведения о причинах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков и о предлагаемых мерах по их устранению;

- разрабатывает положение по учетной политике обеспечивает ее соответствие изменениям в области бюджетного учета, рабочий план счетов бухгалтерского учета, график документооборота, формы первичных (сводных) учетных документов, применяемые для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета по которым законодательством Российской Федерации не установлены обязательные для их оформления формы документов;

- проводит анализ наличия, полноты и актуальности положений учетной политики, рабочего плана счетов бухгалтерского учета, содержащего применяемые счета бухгалтерского учета для ведения синтетического и аналитического учета, графика документооборота, форм первичных (сводных) учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета по которым законодательством Российской Федерации не установлены обязательные для их оформления формы документов и при необходимости вносит соответствующие изменения в нормативные акты Управления, регулирующие вопросы положений учетной политики;
- осуществляет контроль за  наделением правами доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление бюджетных полномочий, за наделением правами доступа к записям в регистрах бюджетного учета;

- осуществляет анализ надежности и эффективности ИТ-контролей направленных на защиту автоматизированных информационных систем по ведению бухгалтерского учета и формированию бюджетной отчетности от повреждения и потери данных.

-  ведет учет бланков строгой отчетности находящихся на  забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности;
            -   подготавливает необходимую информацию для Балансовой комиссии.

            - проводит мониторинг качества  финансового  менеджмента, осуществляемого распорядителем и получателями средств федерального бюджета ;

           -  еженедельно производит резервную копию базы данных бухгалтерского учета (1-С);

- обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив Управления ФНС России по Пензенской области;

         - принимает участие в составлении сводной периодической и годовой бюджетной отчетности подведомственных инспекций;

- курирует закрепленные инспекции в части составления сводной периодической и годовой бюджетной отчетности, проверяет идентичность представленной отчетности на бумажном носителе и в электронном виде;

- проверяет контрольные соотношения представленной периодической и годовой бюджетной отчетности подведомственными инспекциями;
              - принимает участие в составление бюджетной отчетности аппарата Управления;
- составляет Пояснительную записку к бюджетной отчетности по аппарату Управления и к сводной бюджетной отчетности;
-формирует и представляет периодическую и годовую бюджетную отчетность по каждому бюджету и внебюджетным фондам;
-составляет формы бюджетной отчетности 0503130, 0503125, 0503168, 0503171, 0503172, 0503173, 0503177, 0503190, расшифровка по счету 1 106 000, таблицы к форме 0503160, составляет текстовую часть Пояснительной записки и др. формы, несет ответственность за достоверность контролируемых показателей форм бюджетной отчетности;;

-формирует для представления главному распорядителю формы бюджетной отчетности в программных комплексах ДКС, «Электронный бюджет»;
-формирует, проверяет контрольные соотношения и представляет бюджетную отчетность в ГИС «Электронный бюджет»;

- составляет и своевременно представляет в налоговый орган декларации по налогу на прибыль, НДС и др. ;
-оформляет платежные документы и своевременно представляет в УФК по Пензенской области и учреждения банка по системе электронного документооборота на перечисление налогов;

-составляет и представляет в УФК по Пензенской области кассовые заявки, сведения о принятом бюджетном и денежном  обязательстве на налоги;

- обеспечивает формирование расходов будущих периодов и своевременное отражение в бухгалтерском учете;
- обеспечивает проведение сверок с налоговыми органами по налоговым обязательствам по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество, налогу на добавленную стоимость, налогу на прибыль соответствие результатов сверок показателям бюджетного учета.
-  принимает участие в проведении инвентаризаций;

- осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии с Положением об организации и осуществлении в УФНС России по Пензенской области внутреннего финансового контроля в отношении бюджетных процедур указанных в карте внутреннего финансового контроля;

- в рамках внутреннего финансового контроля осуществляет: проверку оформления документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и (или) правовых актов главного администратора (администратора) бюджетных средств; подтверждение (согласование) операций, подтверждающее правомочность их совершения (визирование документа);сверку данных, сравнение данных из разных источников информации; сбор и анализ информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур; иные контрольные действия.

- обобщает и анализирует материалы по вопросам, входящим в его компетенцию. 

- принимает участие в подготовке методических указаний, обзоров и иных материалов для нижестоящих налоговых органов.

- принимает участие в организации в установленном порядке совещаний-семинаров с участием работников подведомственных налоговых органов, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- готовит проекты ответов на запросы государственных органов, а также письма, заявления и  жалобы граждан;

- соблюдает правила информационной безопасности и защиты информации;

 - ведет делопроизводство в соответствии с установленными правилами.
 - оформляет документы бюджетного учета для передачи в архив, составляет описи;

- составляет план работы отдела и отчеты по его исполнению;

- составляет номенклатуру дел отдела;
  - выполняет другие поручения начальника отдела.
   Замещает на время отсутствия главного специалиста-эксперта и выполняет следующие его обязанности: 
- обеспечивает полноту, правильность и своевременность отражения сводных первичных документов по доходам (Реестров) в бюджетном учете;

- обеспечивает наличие, полноту и правильность ведения регистров бюджетного учета расчетов по доходам и их соответствие сводным первичным документам (Реестрам); 
-обеспечивает своевременность, полноту и правильность отражения операций в бюджетном учете с безналичными денежными средствами; 

- обеспечивает полноту, своевременность, обоснованность первичными учетными документами и правильность отражения в бюджетном учете начисления, поступления и задолженности отдельных неналоговых доходов федерального бюджета по результатам финансово-хозяйственной деятельности;

- обеспечивает наличие, полноту, своевременность и правильность проведения инвентаризации поступлений по доходам (сопоставление данных, отраженных в регистрах бюджетного учета и формах бюджетной отчетности, данным соответствующей статистической налоговой отчетности ФНС России) в соответствии с Указаниями о порядке ведения бюджетного учета доходов, администрируемых Федеральной налоговой службой, утвержденными распоряжением ФНС России от 14.07.2011 № 88@ и приказом ФНС России от 27.06.2016 № ММВ-7-5/381@) и оформление её результатов с использованием унифицированных форм, утвержденных в установленном порядке;

- осуществляет бюджетный учет доходов, администрируемых ФНС России;
- осуществляет аналитический учет расчетов с дебиторами по доходам в части налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций;

 – осуществляет отражение сумм доходов, администрируемых ФНС России на счетах бюджетного учета на основании первичных документов, определенных ФНС России по КБК, по каждому коду элемента в 12-13 разрядах КБК;

 - формирует отдельные главные книги по каждому бюджету;

 - формирует  и своевременно представляет бюджетную отчетность по каждому бюджету;
 - составляет и своевременно представляет в налоговый орган декларации по налогу на прибыль, НДС и др. ;

- обеспечивает исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников» и совместного приказа от 10 марта 2005 г. ФНС России № САЭ-3-19/80@, Минэкономразвития России № 53 и Минфина России № 34н «О реализации положений постановления Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников» в части компенсации фактических расходов конкурсных управляющих на проведение процедур банкротства отсутствующих должников (соответствие расходования средств, выделенных из федерального бюджета на реализацию мероприятий, связанных с процедурами банкротства, условиям их получения; 
-осуществляет контроль за соответствием представленных конкурсными управляющими документов, подтверждающих их право на компенсацию расходов, связанных с осуществлением процедуры банкротства отсутствующего должника и получение вознаграждения согласно утвержденному перечню; 
-обеспечивает соответствие компенсированных расходов утвержденным предельным размерам;

- осуществляет исполнение приказа Минэкономразвития России от 01 сентября 2010 г. № 402 «О Порядке возмещения арбитражному управляющему расходов на уведомление кредиторов о предъявлении требований уполномоченного органа к должнику»;

 - осуществляет контроль за расходами, подлежащими компенсации в связи с осуществлением процедуры банкротства;

 - ведет аналитический учет денежных документов по субсчету 020135000 «Денежные документы»;

- составляет Журнал по прочим операциям;

- составляет Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
       - составляет Журнал операций с безналичными денежными средствами;
- обеспечивает своевременность, полноту, обоснованность, оформление первичными учетными документами и правильность отражения в бухгалтерском учете операций по объектам, подлежащих учету на забалансовых счетах;

- обеспечивает правильность и полноту ведения бюджетных регистров ведения бюджетного учета на забалансовых счетах;

-обеспечивает наличие, полноту, своевременность и правильность проведения инвентаризации имущества, числящегося на забалансовом учете и оформление её результатов с использованием форм, утвержденных в установленном порядке; 

             - составляет формы бюджетной отчетности 0503123, 0503127, 0503164, 0503169, 0503173,0503178, таблицы к форме 0503160 и др. формы несет ответственность за достоверность контролируемых показателей форм бюджетной отчетности;

- брошюрует по истечении каждого отчетного месяца первичные документы, относящиеся к Журналу операций по прочим операциям, Журналу операций расчетов с дебиторами по доходам;

             - выполняет другие поручения начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

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

на защиту своих персональных данных;

на должностной рост на конкурсной основе и профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на членство в профессиональном союзе;

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

на проведение по его заявлению служебной проверки;

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

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

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России 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 в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущего специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об отделе.


13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущего специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об отделе.
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 нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об отделе.


15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положения об отделе и управлении; графика отпусков  гражданских служащих отдела; иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 управления, инспекций 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции не принимает непосредственного участия в оказании государственной услуги. 
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.

Начальник  отдела    обеспечения                                                                          Т.Ю. Горбунова

