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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела информационного взаимодействия Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 
по Ставропольскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационного взаимодействия Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ставропольскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ставропольскому краю (далее – Межрайонная инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
На период отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела его обязанности исполняет главный специалист-эксперт или специалист-эксперт этого же отдела.
Ведущий специалист-эксперт отдела на время отсутствия главного специалиста-эксперта или специалиста-эксперта этого же отдела исполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Межрайонной инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации; 
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 
· Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 
· Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; 
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 
· Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 
· Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
· постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. 
N 1092 "О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 
· постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; 
· постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; 
· постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. 
N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц"; 
· приказ Минфина России от 30 сентября 2016 г. N 169н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; 
· приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц"; 
· приказ Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"; 
· приказ Минфина России от 5 августа 2019 г. N 121н "Об утверждении порядка, форм и сроков предоставления содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, а также информации и справки, указанных в пунктах 5 и 6 статьи 6 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
· приказ Минфина России от 26 ноября 2018 г. N 238н "Об утверждении порядка, формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным государственным органам, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, банку России, нотариусам"; 
· приказ ФНС России от 25 января 2012 г. N ММВ-7-6/25@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; 
· приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N НД-7-14/700@ "Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации"; 
· приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. N ЯК-7-6/489@ "Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг". 
Ведущий специалист-эксперт 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: 
· принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
· методы и средства получения, обработки и передачи информации;
· понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
· знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
· порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
· порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
· порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
· порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
· порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
· порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;
· основные направления организации работы с налогоплательщиками;
· общие принципы осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд; 
· основные принципы, понятия и процессы системы закупок; 
· систему проведения закупок для государственных и муниципальных нужд в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации; 
· методы планирования при проведении закупок; 
· порядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовки и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами; 
· порядок осуществления закупок, в том числе заключения контрактов; 
· критерии оценки заявок на участие в конкурсе, сравнительный анализ методов оценки заявок на участие в конкурсе; 
· эффективность размещения заказов для государственных и муниципальных нужд; 
· контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении государственных и муниципальных заказов; 
· меры ответственности за нарушения при размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд; 
· обеспечение защиты прав и интересов участников размещения заказов, процедуру обжалования; 
· информационное обеспечение государственных и муниципальных заказов.
6.5. Наличие функциональных знаний:
· понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
· понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
· принципы предоставления государственных услуг;
· требования к предоставлению государственных услуг;
· порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
· порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
· понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
· права заявителей при получении государственных услуг;
· обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
· стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
· централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: 
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· умение совершенствовать свой профессиональный уровень; 
· соблюдать этику делового общения; 
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
· работа с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;
· перевод информации в единый формат;
· ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
· подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
· подготовка аналитических, информационных и других материалов;
· организация и проведение мониторинга применения законодательства;
· прием и согласование документации, заявок, заявлений;
· предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
· проведение консультаций;
· выдача заключений и других документов по результатам предоставления государственной услуги;
· обработка корреспонденции, комплектование, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел;
· работа со сведениями ограниченного доступа.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию, ведущий специалист-эксперт отдела обязан: 
· своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, начальника Межрайонной инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
· в целях обеспечения эффективной работы Межрайонной инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
· при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
· не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
· соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
· выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
· сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
· не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
· соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
· проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России;
· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной инспекции;
· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
· соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
· обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· соблюдать служебный распорядок государственного органа;
· представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
· подготавливать предложения и замечания по функционированию программного комплекса АИС «Налог-3»;
· осуществлять мониторинг формирования и передачи файлов в утвержденных форматах в государственные органы, перечень которых предусмотрен действующим законодательством, а также согласно принятым решениям о предоставлении сведений в электронном виде по заявкам пользователей;
· осуществлять мониторинг приема и обработки сведений о регистрационных номерах страхователей, получаемых от территориальных органов государственных внебюджетных фондов;
· подготавливать ответы по вопросам взаимодействия с территориальными органами внебюджетных фондов и Росстата по вопросам реализации концепции «одного окна»;
· подготавливать ответы по вопросам взаимодействия с судебными приставами, правоохранительными органами и другими органами государственной власти;
· подготавливать ответы на межведомственные запросы;
· подготавливать ответы пользователям информационных ресурсов о порядке предоставления сведений государственных реестров;
· подготавливать и оформлять выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП или справки об отсутствии запрашиваемой информации и уведомления о невозможности предоставления государственной услуги по предоставлению сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП и передавать их в отдел по работе с заявителями или в отдел обеспечения для выдачи (направления) заявителю;
· подготавливать и оформлять листы записи из ЕГРЮЛ и ЕГРИП и передавать их в отдел по работе с заявителями или в отдел обеспечения для выдачи (направления) заявителю;
· подготавливать и оформлять выписки из реестра дисквалифицированных лиц, справки об отсутствии в реестре дисквалифицированных лиц сведений о запрашиваемом лице и информационных писем о невозможности однозначно определить запрашиваемое лицо при предоставлении сведений из реестра дисквалифицированных лиц и передавать их в отдел по работе с заявителями или в отдел обеспечения для выдачи (направления) заявителю;
· подготавливать и оформлять выписки из государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации и передавать их в отдел по работе с заявителями или в отдел обеспечения для выдачи (направления) заявителю;
· осуществлять выгрузку данных ресурса «Журнал по госпошлине»;
· формировать отчетность по предмету деятельности отдела;
· своевременно и качественно исполнять поручения руководства Межрайонной инспекции по вопросам, относящимся к его компетенции;
· обеспечивать достоверность подготовленных документов;
· осуществлять строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных федеральным законодательством;
· обеспечивать строгое хранение доверенной служебной, коммерческой, налоговой тайны, не разглашение ставших известными в связи с исполнением должностных полномочий сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· осуществлять соблюдение правил техники безопасности, санитарных норм;
· обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
· обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
· осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Межрайонной инспекции, предоставленных ему для выполнения служебных обязанностей;
· исключать самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Межрайонной инспекции;
· исключать допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Межрайонной инспекции, к работе на закрепленной за ним рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информационного взаимодействия);
· формировать файлы с ограничительной пометкой «ДСП»;
· осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующий метод внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;
· осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
· в составе группы организации приемки товара, работы, услуги контрактной службы Межрайонной инспекции:
1) участвует в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;
2) участвует во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, при применении меры ответственности, участвует в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;
3) в случае необходимости предлагает организовать проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, принимает решение и участвует в привлечении экспертов, экспертных организаций;
4) в случае необходимости участвует в создании приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;
5) анализирует информацию об исполнении контракта: 
· о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, 
· о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта;
6) участвует в случае необходимости в организации консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;
7) участвует в организации обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги;
8) принимает участие в утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Инспекции;
9) участвует в подготовке материалов для осуществления претензионной работы.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:
· получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности  гражданской  службы, критериями  оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
· на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
· на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 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 вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
· 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 сведений о гражданском служащем;
· на должностной рост на конкурсной основе;
· получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· на членство в профессиональном союзе;
· на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 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 суде их нарушения;
· на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом      № 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 федеральным законом;
· на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
· на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
· получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Межрайонной инспекции, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт отдела несет ответственность:
· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Межрайонную инспекцию, 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, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
Ведущий специалист-эксперт отдела несёт персональную ответственность за обоснованность принятия решения об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю положения о Межрайонной инспекции, положения об отделе;
· выполнения решений, входящих в его компетенцию по реализации функций государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, относящихся к деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
· определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета сотрудниками Межрайонной инспекции;
· контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела;
· выполнения поручений ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

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

14. Ведущий специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов (приказов, распоряжений) относящихся к деятельности отдела.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
· положения об отделе;
· графика отпусков гражданских служащих отдела; 
· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Межрайонной инспекции.




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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Межрайонной инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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, ведущий специалист-эксперт отдела  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией:
· оказание информационных услуг налогоплательщикам;
· подготовка и оформление выписок из ЕГРЮЛ, ЕГРИП или справок об отсутствии запрашиваемой информации и уведомлений о невозможности предоставления государственной услуги по предоставлению сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП, в том числе на основании заявок поступивших с официального сайта ФНС России;
· подготовка и оформление выписок из реестра дисквалифицированных лиц, справок об отсутствии в реестре дисквалифицированных лиц сведений о запрашиваемом лице и информационных писем о невозможности однозначно определить запрашиваемое лицо при предоставлении сведений из реестра дисквалифицированных лиц;
· иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, принимаемых решений.
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