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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной  

ИФНС России № 2 по
Республике Башкортостан
____________И.И.Атауллин 
«____»______________2017 г.
Должностной регламент специалиста-эксперта отдела обеспечения  

Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан

 Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 
11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан (далее - инспекция). Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

Применительно к своим должностным обязанностям специалист-эксперт руководствуется следующими нормативными документами: Конституция Российской Федерации; Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения  Правительства Российской Федерации; Федеральный закон №79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе РФ»; Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 6.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Бюджетный Кодекс РФ от 31.07.1998 №145 –ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Приказ Минфина РФ от 01.09.2008 N 87н (ред. от 30.11.2012) «О Порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; Приказ Минфина РФ от 19.09.2008 N 98н (ред. от 30.11.2012) «О Порядке учета бюджетных обязательств получателей средств федерального бюджета»; Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 N 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти»; Приказ Минфина РФ от 06.12.2010 N 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»; Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 N 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности»; Постановление Правительства РФ от 16 июля 2007 г.№447 «О совершенствовании учета федерального имущества»; Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 (ред. от 08.11.2010) «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации»; Нормативные правовые акты ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, положение об отделе, должностной регламент и иные нормативно- правовые акты; Приказ УФНС России по Республике Башкортостан от 29.12.2011 №03-04/374 об утверждении Инструкции по делопроизводству.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

2. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) без предъявления требований к стажу;
2.3. наличие профессиональных знаний, включая: 

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательных, нормативных и нормативно-методических документов, касающихся деятельности Федеральной налоговой службы, структурных подразделений центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России;

служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения гражданской службы, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;  систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; базового уровня знаний аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка инспекции; должностного регламента.

   2.4. наличие профессиональных навыков включая:

наличие навыков работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения,  организации и обеспечения  выполнения поставленных задач, аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-телекоммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

базовый уровень навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

квалифицированное планирование работы, экспертизу проектов нормативных правовых актов, подготовку служебных документов;

ведение делопроизводства, составление делового письма;

сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

использование  опыта и мнения коллег; 

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

 3.1.1. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) УФНС России по РБ, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

На основании задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан, положением об отделе  специалист-эксперт:

3.1.2. организует работу по ведению коммунально-эксплуатационного, технического, транспортного, социально-бытового обслуживания, материально-технического обеспечения.

В соответствии с возложенными задачами специалист-эксперт обязан:

-   организовать работу по уборке внутренних помещений здания;

- подготоить здания к осеннее-зимней эксплуатации;

- обеспечить эксплуатацию автомашин инспекции;

- организовать и провести запросы котировок, конкурсов, аукционов на закупку товаров, работ, услуг;
- участвовать совместно с правовым отделом в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- участвовать в разработке, рассмотрении и согласовании проектов документов для проведения конкурсов и иных способов закупок на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для обеспечения нужд Инспекции; 

- участвовать в подготовке хозяйственных договоров, дополнительных соглашений Инспекции на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг;
- проводить работы по  представлению  в  установленном  порядке  в  Управление прогнозных заявок по формированию проектировок основных расходов средств федерального бюджета, определенных   законодательством    Российской    Федерации,    на    очередной финансовый год (АИС ПОЗ);
- осуществлять передачу в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготовка документов для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;
- организовывать и осуществлять складское хранение имущества и материальных ценностей инспекции;
- обеспечивать  оснащение  инспекции  оргтехникой,  техническое  обслуживание и ремонт офисной техники собственными силами и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;

- составление и представление отчета по повышению эффективности бюджетных расходов (годовой);

- составление и представление отчета по торгам;

- подготавливать информационный материал для руководства инспекции по вопросам, относящимся хозяйственной деятельности инспекции;
- рассматривать  письма,   жалобы  и  заявления   граждан   по   вопросам,   входящим в компетентность отдела;
3.1.4. обеспечивает выполнение планов мероприятий отдела;

3.1.5. принимает участие в формировании и сдаче установленной отчетности по предмету деятельности отдела в УФНС России по РБ;

3.1.6. оказывает методическую и практическую помощь отделам налоговых органов, находящихся в ведении Инспекции, по предмету деятельности отдела;
3.1.7. принимает участие в рассмотрении писем по курируемым вопросам;
3.1.8. соблюдает установленные требования по информационной безопасности;

3.1.9. соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

3.1.10. повышает уровень профессиональных знаний;

3.1.11. обеспечивает взаимозаменяемость в исполнении функций Отдела;

3.1.12. во время отсутствия заместителя начальника отдела выполняет возложенные на него должностным регламентом обязанности;

3.1.13. осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами в своей компетенции;

3.1.14. выполняет другие указания и поручения начальника отдела;

3.1.15. осуществляет в пределах компетенции отдела иные функции по поручению начальника инспекции, его заместителей;

  3.1.16. выполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом в случае, если иное не определено распределением должностных обязанностей, установленных приказом (распоряжением) начальника Инспекции.

3.2. Исходя из установленных полномочий специалист-эксперт также имеет право:

3.2.1. вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.2. знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в подразделениях инспекции;

3.2.3. запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

3.2.4. привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства;

3.2.5. давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями по поручению руководства инспекции;

3.2.6. принимать участие в совещаниях, созываемых руководством инспекции;

3.2.7. взаимодействовать в установленном порядке в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами инспекции, вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, давать заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2.8. исполнять обязанности члена контрактной службы Инспекции, в соответствии с законодательством Российской Федерации, приказами и иными распорядительными актами Инспекции, регламентирующими деятельность контрактной службы;

3.2.9. осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела;
3.2.10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, положением об отделе обеспечения, приказами ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 3.3. Специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; 

за действия или бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за разглашение государственной тайны, а также сведений ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.
IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1.При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.1.1. организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

4.1.2. координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах в рамках своей компетенции;
4.1.3. реализации законодательства Российской Федерации, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции в рамках своей компетенции;

4.1.4. информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

4.1.5. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

4.1.6. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

4.1.7. иным вопросам, в рамках своей компетенции.  

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

5.1. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов;

- приказов и распоряжений Инспекции;

- других документов, относящихся к направлениям деятельности отдела.

5.2. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- квартальных планов работы отдела;

- заявок на финансирование Инспекции, из федерального бюджета на соответствующий  год для включения в проект бюджетной сметы;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями УФНС России по РБ по вопросам организации деятельности Инспекции, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Инспекции.

VI. Порядок служебного взаимодействия

11. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VII.  Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
7.1. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007,  № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

7.2. Служебное взаимодействие специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об инспекции, положением об отделе и предусматривает:

7.2.1. участие в подготовке проекта ежеквартального плана работы и прогнозных показателей деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении;

7.2.3. осуществлении функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, общественными объединениями, другими организациями;

7.2.4. иное взаимодействие, в рамках своей компетенции.

Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен соблюдать нормы служебной этики.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

8.1. Специалистом-экспертом государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.
X. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий;

правильности, эффективности и целевому использованию бюджетных средств, выделенных на содержание Инспекции;

отсутствию нарушений сроков поставки и платежей, своевременности представления расчетных документов и других обязательств, установленных условиями заключенных государственных контрактов и договоров на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для государственных нужд;

соблюдению сроков выполнения работ в соответствии с планами Отдела;
иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

