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Должностной регламент
[bookmark: _GoBack]специалиста-эксперта 
отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №8 по Алтайскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088
2. Области профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела общего обеспечения «Регулирование бюджетной системы», «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», «Регулирование имущественных отношений», «Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательств».
3. Виды профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела общего обеспечения: «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Осуществление бюджетной методологии», «Организация составления и исполнения федерального бюджета», «Управление, распоряжение и контроль за имуществом, находящимся в собственности Российской Федерации».
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю.
5. Специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела и начальнику Инспекции.
В случае служебной необходимости заместитель начальника отдела общего обеспечения замещает заместителя начальника отдела и специалиста-эксперта отдела общего обеспечения с областями профессиональной служебной деятельности «Регулирование бюджетной системы», «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», «Регулирование имущественных отношений», «Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательств».
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования. 
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения должности специалиста-эксперта отдела общего обеспечения не установлены требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности.
6.3. Наличие базовых знаний:
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ:
- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «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;
- требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю, об отделе общего обеспечения, и настоящего должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
- Приказ Минфина России от 23 ноября 2011 года № 159н «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 ноября 2015 года № 187 н «Об утверждении порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»;
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральный закон от 27 июня 2011 года № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;
- Положение о совете по стандартам бухгалтерского учета, утвержденное приказом Минфина России от 14 ноября 2012 года № 145н;
- Приказ Минфина России от 29 июля 1998 года № 34 н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
- Положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 года № 92 н, с изменениями от           18 сентября 2006 г. № 115н;
- Положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 года № 26н, с изменениями от                 18 мая 2002 года № 45н, от 12 декабря 2005 года № 147н, от 18 сентября 2006 года № 116н, от 27 ноября 2006 года № 156 н, от 25 октября 2010 года № 132н, от 24 декабря 2010 года № 186н;
- Положение по бухгалтерскому учету «Учет финансовых вложений» ПБУ 19/02, утвержденное приказом Минфина России от 10 декабря 2002 года № 126н, с изменениями от   18 сентября 2006 года № 116н, от 27 ноября 2006 года № 156н, от 25 октября 2010 года № 132н, от 8 ноября 2010 года № 144 н, от 27 апреля 2012 года № 55 н;
- Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов по займам и кредитам» (ПБУ 15/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. № 107н, с изменениями от 25 октября 2010 г. № 132н, от 8 ноября 2010 г. № 144н, от 27 апреля 2012 г. № 55н;
- Положение по бухгалтерскому учету «Учет договоров строительного подряда» (ПБУ 2/2008), утвержденное приказом Минфина России от 24 октября 2008 года № 116 н, с изменениями от 23 апреля 2009 года № 35н, от 25 октября 2010 года N 132н, от 8 ноября        2010 года № 144 н, от 27 апреля 2012 года № 55 н;
- Приказ Минфина России от 31 октября 2000 года № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению»;
- Приказ Минфина России от 11 марта 2013 года № 26 н «Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора»;
- План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от                        31 октября 2000 года № 94 н;
- Формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 2 июля 2010 года № 66 н;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 года               № 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок»;
- Приказ Росстандарта от 31 января 2014 года № 14-ст «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»;
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
-система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);
- понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);
- понятие государственный заказчик;
- основы права собственности;
-порядок разработки проектов федеральных законов о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период, о внесении изменений в федеральный закон о федеральном бюджете на текущий финансовый год, об исполнении федерального бюджета;
- порядок подготовки квартальных и годовых отчетов об исполнении федерального бюджета.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;
- процедура проведения аудита в сфере закупок;
- защита прав и интересов участников закупок;
- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;
- методы бюджетного планирования;
- принципы бюджетного учета и отчетности.
6.6. Наличие базовых умений: 
- ответственность;
- инициативность;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
   - умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- анализировать заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации; размещать в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений) разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;
- проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;
- работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет», в том числе ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью;
- работы с данными статистической отчетности;
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
- ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;
- планирование закупок;
- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- исполнение государственных контрактов;
- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;
- проведение аудита закупок;
- подготовка планов закупок;
- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;
- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
- 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 инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: bookmark5]7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, специалист-эксперт отдела обязан:
8.1. Специалист-эксперт отдела исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями начальника инспекции.
Исходя из установленных полномочий и в пределах своей функциональной компетенции специалист-эксперт отдела общего обеспечения имеет право:
· вносить предложения о совершенствовании работы Инспекции и отдела общего обеспечения;
· вносить предложения руководству Инспекции о поощрении (взыскании) сотрудников отдела общего обеспечения;
· осуществлять иные права, предусмотренные действующими нормативно-правовыми актами.
Специалист-эксперт отдела общего обеспечения несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю, задачами и функциями отдела общего обеспечения замещаемой в нем должности гражданской службы, за:
- соблюдение требований действующего законодательства, приказов, инструкций и указаний УФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю;
ведения работ, обусловленная вероятностью несчастных случаев при выполнении работ в опасных условиях;
- дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
· Ведение бухгалтерского учета в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Выполнение основных положений и требований к ведению бухгалтерского учета  в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 № 129-ФЗ и иными нормативно-правовыми актами; 
· Осуществляет ведение следующих задач бухгалтерского учета:
- учет операций по счетам:
списание с лицевого счёта в программе 1С (внесение первичных документов в программу) с учётом открытых БО;
- поступление на лицевой счёт ( внесение первичных документов в программу);
- расчеты с контрагентами:
- внесение первичных документов за оказанные услуги выполненные работы (счетов-фактур, накладных) приобретённые товары в программу1С;
- контроль исполнения заключённых договоров и контрактов по услугам, работам и поставку товаров в программе 1С;
- учёт и регистрация выданных доверенностей;
- составление актов сверок расчётов с контрагентами;
- формирование журнала операций по расчётам с контрагентами;
- санкционирование расходов:
- регистрация полученных лимитов бюджетных обязательств и их изменений в течении года в программе 1С;
- регистрация бюджетных обязательств (по контрактам и договорам) и их изменений в течении года в программе 1С, в СЭД УФК и в подсистеме «Электронный бюджет»;
-учет кассовых операций:
- заявка на получение наличных денег со счёта ОФК (составление заявки в программе 1С и импортирование в СЭД УФК проверка, распечатывание, отправка по электронной почте в ОФК);
- заявка на получение наличных денежных средств (составление заявки на получение наличных денежных средств в программе СЭД УФК, проверка, распечатывание отправка по электронной почте в органы Федерального казначейства);
- ведение кассы (приём/выдача наличных денежных средств, проведение кассовых ордеров в программе 1С, составление отчёта кассира, контроль в программе 1С оборотов и остатков в кассе);
- формирование отчёта по кассе в программе 1С;
- формирование журнала по операциям в кассе;
- учет денежных документов (формирование приходных и расходных кассовых ордеров по фондовой кассе);
- формирование отчета по фондовой кассе;
- формирование журнала операций по фондовой кассе.
-учет материальных запасов:
- принятие к учёту материальных запасов: разноска в программу 1С первичных документов на поступление материальных запасов, распечатывание, подпись у подотчётных лиц;
- внутреннее перемещение материальных запасов: формирование проводки на перемещение в программе 1С, распечатывание документа подпись у подотчётных лиц;
- списание материальных запасов: формирование проводки на списание МЗ в программе 1С, распечатывание документа, подпись членами комиссии и утверждение у руководителя;
- формирование журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части материальных запасов.
- учет операций по лицевым счетам:
- формирование заявки на кассовый расход (составление заявки на кассовый расход в программе 1С импортирование в программу СЭД УФК, проверка, распечатывание, отправка по электронной почте в ОФК);
- списание с лицевого счёта в программе 1С (внесение первичных документов в программу) с учётом открытых БО;
- поступление на лицевой счёт (внесение первичных документов в программу);
- формирование журнала операций по операциям с безналичными денежными средствами;
-расчеты с контрагентами:
- внесение первичных документов за оказанные услуги выполненные работы (счетов-фактур, накладных) приобретённые товары в программу1С;
- контроль исполнения заключённых договоров и контрактов по услугам, работами поставку товаров в программе 1С;
- разноска и корректировка в программе 1С заключенных договоров на поставку товаров, работ, услуг;
- учет и регистрация выданных доверенностей;
- формирование журнала операций по расчетам с контрагентами.
-санкционирование расходов:
-регистрация бюджетных обязательств (по контрактам и договорам) и их изменений в течение года;
- учет основных средств:
- принятие к учёту основных средств и не материальных активов; разноска в программе 1С поступления.
- начисление амортизации: формирование проводки в программе 1С, распечатывание, подпись.
- проведение инвентаризации ОС и НМА; проверка фактического наличия ОС и НМА, составление сличительной ведомости, выведение результатов инвентаризации, подпись ведомости у под отчётных лиц и членов комиссии.
- списание ОС и НМА.
- формирование сведений в МТУ Росимущество в программе Модуль Правообладатель.
- формирование в программе 1СИнвентарных карточек основных средств.
- формирование в программе 1С оборотных ведомостей по основным средствам.
- размещение сведений о заключённых договорах и их исполнении;
- размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд:
- подготовка конкурсной, аукционной документации, извещения о проведении торгов, размещение на ОС;
- приём конкурсных, аукционных заявок, заявок на участие в запросе котировок, регистрация их в журнале;
- работа комиссии по вскрытию конвертов, рассмотрению и оценке котировочных заявок, заявок на участие в конкурсе, аукционе, составление протоколов, размещение на ОС;
- отчетность, направляемая в органы Росимущества: сведения о размещении территориальных органов федеральных органов власти на территории Алтайского края, сведения об использовании находящихся в федеральной собственности административных зданий, строений и нежилых помещений на территории Алтайского края;
- учет объектов недвижимости:
- ведение переписки, согласование, подготовка и оформление пакетов документов на передачу излишков площадей в собственность на праве оперативного управления федеральным структура, занимающим эти площади по договорам безвозмездного пользования;
- ведение «Учёта характеристик зданий и сооружений ИФНС России» по объектам недвижимости Инспекции с применением программно-информационного комплекса;
· Принимать участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;
· Осуществлять организацию обработки персональных данных работниками, выполняющими функции предусмотренные РМ 2-6м, РМ 2-7м, в пределах своей компетенции, с соблюдением требований по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, установленных Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», «Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007           № 781, приказами и указаниями Министерства Финансов России, Федеральной Налоговой Службы России, Управления ФНС по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю и другими действующими нормативно-правовыми актами.
· Обеспечивать соблюдение требований и правил по охране труда на своем рабочем месте.
· Соблюдать порядок работы с документами для служебного пользования в пределах своей компетенции.
· Обеспечивать информационной безопасности, в том числе, защиты конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи в пределах своей компетенции.
· Обрабатывать персональные данные в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в соответствии с «Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденным постановлением Правительства Российской 
· Осуществлять иные функции, предусмотренные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю
· Выполнять другую работу по указанию начальника отдела.
Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт отдела имеет право:
9.1. Вносить предложения о совершенствовании работы Инспекции и отдела общего обеспечения;
9.2. Вносить предложения руководству Инспекции о поощрении (взыскании) сотрудников отдела общего обеспечения;
9.3. Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к начальнику отдела, направленными на совершенствование ведения архивного делопроизводства инспекции и другим вопросам; 
9.4. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
9.5. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;
9.6. Подготовки совещаний руководства инспекции;
9.7. Оплаты труда работников инспекции, командировочных и иных расходов;
9.8. Взаимодействия с органами Федерального казначейства и сторонними организациями по вопросам оплаты работ и услуг
9.9 Осуществлять иные права, предусмотренные действующими нормативно-правовыми актами.
10. Специалист-эксперт отдела реализует иные права и исполняет 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об УФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю, об отделе общего обеспечения.
11. Специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
	12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам связанным с ведением финансового и хозяйственного делопроизводства в инспекции, хозяйственного и финансового обеспечения инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию хозяйственным и финансовым вопросам, вопросам связанным с ведением финансового делопроизводства; проверка представленных финансовых и хозяйственных документов на соответствие действующему законодательству; обеспечения финансово-экономических условий функционирования инспекции
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает решение по вопросам, связанным с ведением делопроизводства и оформлением кассовых документов в инспекции, проверки соответствия представленных к оплате документов на соответствие действующему законодательству и правомерности их представления.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
по хозяйственным вопросам, вопросам связанным с ведением делопроизводства в инспекции, архивного делопроизводства, работы секретариата инспекции, собственной безопасности, охраны труда и работы с кадрами, организации ведения бухгалтерского учета.
15. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- нормативно правовых документов, связанных с исполнением им своих должностных обязанностей и организации работы отдела;
- подготовка проектов приказов по финансовой и хозяйственной деятельности инспекции, включая разработка учетной политики инспекции;
- подготовка документации на оплату товаров, работ  и услуг;
- подготовка документации, связанных с ведением кассы инспекции;
- обеспечения финансово-экономическое условий функционирования инспекции;
- 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 специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста-эксперта 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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. Специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела 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;
полное и целевое использование средств Федерального бюджета, выделенных на содержание инспекции;
внедрение новых форм автоматизации бухгалтерского учёта;
соблюдение кассовой дисциплины инспекции;
отсутствие нарушений в ходе проверок;
отсутствие нарушений трудовой дисциплины;
своевременность и достоверность представляемой отчетности, касающейся финансовой и хозяйственной деятельности инспекции.






