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Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта общего отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта общего отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан относится к старшей группе должностей гражданской службы, категории «специалисты».  
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-060;
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[bookmark: _Toc478047290][bookmark: _Toc478120158][bookmark: _Toc478120752][bookmark: _Toc478124828][bookmark: _Toc478125770][bookmark: _Toc478417273][bookmark: _Toc478907009][bookmark: _Toc478998267]3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота - прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.            
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта общего отдела осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан (далее – Управление).
5. Главный специалист-эксперт общего отдела Управления непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия гражданского служащего полномочия главного специалиста-эксперта общего отдела делегируются главному специалисту-эксперту общего отдела Управления.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта общего отдела Управления устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования соответствующего направления деятельности по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет и аудит», «Управление персоналом», «Налоги и налогообложение», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Экономика» и 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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
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. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Индивидуальный регламент ведения делопроизводства пользователя СЭД от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; Приказ Минкультуры  от 31.03.2015 № 526; Федеральный закон                       от 02.05.2006 № 59-ФЗ; Индивидуальные приказы об учете и использовании гербовых бланков  от 14.05.2014 № ММВ-7-10/272@, от 23.07.2008 №ММ-3-4/326@;  Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  «Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах» Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@; «Порядок обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию» приказ ФНС России от 21.07.2011 ММВ-7-10/459@; Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденным приказом ФНС России от 17.11.2006 № САЭ-3-18/794@ (далее – Порядок обмена ДСП-документами); Приказ от 13 июня 2001 г. N 152  «Федеральное Агентство Правительственной Связи и информации при Президенте Российской Федерации»;  Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти  приказ Росархива от 23.12.2009 № 76;  Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;  Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87; постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. N 808 "Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности";  постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; приказ Минюста России от 2 августа 1999 г. N 38/230 "Об утверждении Правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и метрических книг";  приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. N 1182 "Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения"; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»; Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации,  Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента  Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;  Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»; постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»; постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.05.2017 № 436н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, правил обращения за указанной пенсией, ее установления, проведения проверок документов, необходимых для ее установления, и  правил выплаты пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, осуществления контроля за ее выплатой, проведения проверок документов, необходимых для ее выплаты».
Главный специалист-эксперт общего отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления;  понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; основные модели и концепции государственной службы; основные модели и концепции государственной службы; организация работы с обращениями граждан, поступившими в письменном виде (по почте или на личном приеме) либо в форме электронного документа (в том числе через Интернет-сервисы «Обратиться в ФНС России» и «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»), а также перенаправленными из других органов государственной власти; обеспечение надлежащего заполнения и актуализации раздела «Результаты рассмотрения обращений» на закрытом информационном ресурсе в сети Интернет по адресу ССТУ.РФ.; организация работы по рассмотрению запросов о предоставлении информации о деятельности налогового органа; организация личного приёма граждан; соблюдение порядка личного приема граждан руководителями территориальных налоговых органов в приемных Президента Российской Федерации, расположенных на территории субъекта РФ (федерального округа); организация работы с бланками с изображением Государственного герба Российской Федерации; соблюдение порядка учета, регистрации и использования печатей и штампов; вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе. 
6.5. Наличие функциональных знаний: обеспечение функций делопроизводства; мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины; контроль за работоспособностью и информационным администрированием системы электронного документооборота; подготовка предложений по совершенствованию СЭД; осуществлять контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на запросы граждан, организаций, общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления по представлению информации о деятельности Управления, в том числе поступающие в виде электронного документа; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение. 
6.7. Наличие профессиональных умений: организация и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в Управлении и подведомственных налоговых инспекциях, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, в электронном виде средствами  СЭД-Регион (система электронного документооборота); контроль соблюдения единых принципов организации делопроизводства, методическое руководство организацией делопроизводства, проведение проверок ведения делопроизводства в отделах Управления и подчиненных налоговых органах; систематический анализ исполнительской дисциплины и состояния делопроизводства; подготовка номенклатуры дел; контроль за правильностью оформления дел, подлежащих передаче в архив; их хранение и оперативное использование служебной информации; обеспечение единой регистрации приказов, распоряжений, протоколов Коллегий и совещаний - в БД «ОРД» (организационно- распределительные документы).
6.8. Наличие функциональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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 управления,  организовывать работу и контролировать ее  выполнение.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта общего отдела Управления, 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 общий отдел Управления, на главного специалиста-эксперта общего отдела в соответствии п.5 – «организация работы в приемных заместителей руководителя»  «Регламента ведения делопроизводства пользователями системы электронного  документооборота» от 30.12.2009 № 03-01/1228 (далее Регламент), возлагается: 
- организация и обеспечение единой системы делопроизводства и повышение  эффективности документооборота в Управлении за счет организации обмена информацией в единой территориально-распределительной системе электронного документооборота ФНС России (СЭД-Регион);  
- осуществление функций и задач делопроизводителя приемной заместителя руководителя Управления;
- подготовка проектов указаний по исполнению документов (ответственный исполнитель, соисполнители, содержание поручения, срок исполнения поручения при необходимости) поступивших на рассмотрение в приемную заместителя руководителя и распределение всей корреспонденции, рассмотренной заместителем руководителя Управления в течение рабочего дня по структурным подразделениям Управления, в базе данных «Канцелярия» в СЭД-Регион (п.5,4. Регламента «Обработка входящей корреспонденции»;
- организация в приемной заместителя руководителя личного приема граждан в соответствии с Положением;
- архивирование документов поступивших в базу данных «Экспедиция» и  «Канцелярия»;
- сканирование и обработка всей корреспонденции поступившей в приемную заместителя руководителя;
- подготовка проведения заседаний плановых, внеплановых коллегий Управления, совещаний и контроль представления отделами материалов в соответствии с действующим Регламентом, а также оформления материалов по итогам заседаний коллегий и совещаний; учет и контроль исполнения пунктов поручений в решающей части протокола заседания коллегии Управления;
- организация контроля исполнения документов (п.5.7.Регламента «Контроль исполнения входящей корреспонденции заместителя руководителя») что включает в себя: постановку на контроль, мониторинг информации о ходе исполнения документа, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение, анализ прохождения и результатов исполнения документов, информирование заместителя руководителя, в целях своевременного и отвечающего установленным требованиям исполнения поручений, зафиксированных в документах;
- регулярный доклад заместителю руководителя о ходе исполнения документов, ежедневное представление справки о неисполненных документах, а также о документах, сроки исполнения которых истекают;
- контроль за организацией и ведением делопроизводства, своевременное и отвечающее установленным требованиям исполнение документов в структурных подразделениях Управления, курируемым заместителем руководителя; 
- обработка служебных записок в «Канцелярии заместителя» и обращений граждан в «Канцелярии ЗГ», поступивших на рассмотрение заместителю руководителя;
- регистрация, систематизация и учет граждан и должностных лиц, обратившихся лично через приемную заместителя руководителя в базе данных «Обращения»;
- подготовка справок, аналитических записок, методических рекомендаций, писем по заданию заместителя руководителя;
- выполнение отдельных поручений начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;
- взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции  подразделения;
- контроль за осуществлением организации выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (выполнение  доработок в СЭД-Регион, обновление  новых шаблонов  
размещенных в БД «Сопровождение СЭД Регион») и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- участие в подготовке, корректировке и поддержанием в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за общим отделом Управления;
- выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- представление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- уведомление в порядке, определенном представителем нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, и принимать меры по его предотвращению;
- уведомление представителя нанимателя (работодателя) об осуществлении иной оплачиваемой работы.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт общего отдела имеет право:
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
на получение в установленном порядке информации, материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Налоговым кодексом РФ и действующим законодательством;
повышать свою квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и нижестоящих территориальных органов УФНС России по Республике Дагестан, согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения по вопросам своей деятельности;
взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководителя Управления;
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления материалы, пояснения, необходимые для осуществления работы Отдела;
контролировать сроки исполнения распределенных документов, относящихся к ведению Отдела;
принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
на осуществление иных прав, предусмотренных иными нормативными актами.
10. Главный специалист-эксперт общего отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт общего отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, главный специалист-эксперт общего отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на специалиста, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
за нарушение законодательства о противодействии коррупции в пределах возложенных полномочий и компетенций государственный гражданский служащих несет уголовную, административную и дисциплинарную ответственность.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт общего отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения единой системы делопроизводства в организации обмена информацией в единой территориально-распределительной системе электронного документооборота ФНС России;               
- запроса и получения от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, материалов и документов, необходимых для деятельности отдела;
- методологического, технического и информационного обеспечения;
- в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по закрепленным направлениям деятельности по поручению непосредственного руководителя и руководства управления;
- информирования руководства Управления о неправомерных действиях со стороны работников отдела, аппарата  Управления, а также территориальных налоговых органов Республики Дагестан;
- взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт общего отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

14. Главный специалист-эксперт общего отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
приказов по основной деятельности Управления;
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
 иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

15 Главный специалист-эксперт общего отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об  отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Управления;
иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт общего отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта общего отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт общего отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела Управления 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 общего отдела УФНС
России по Республике Дагестан                       __________                ____________
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