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УТВЕРЖДАЮ

 






           

 Начальник Межрайонной

                                                                                                  ИФНС России № 2 по








                         Республике Башкортостан

                                                                                                  ____________И.И.Атауллин 

                                                                                                 «____»______________2017г
Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта общего отдела  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 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», - 
11-3-4-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт общего отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Башкортостан  (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Башкортостан  (далее - инспекция).

Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Применительно к своим должностным обязанностям главный специалист-эксперт отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" и от 27.07.2004 № 79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления, Положением о Межрайонной ИНФС России № 2 по Республике Башкортостан (далее – Положение об Инспекции), Положением об общем отделе  (далее – Положение об отделе), должностным регламентом и  иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) без предъявления требований к стажу;
в) 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 й служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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;
г) наличие профессиональных навыков, 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 переферийными 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.

главный специалист-эксперт отдела должен обладать базовыми знаниями в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; главный специалист-эксперт отдела должен обладать базовыми навыками в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Обязанности главного специалиста-эксперта общего отдела: 

На основании задач и функций, определенных Положением Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Башкортостан,  Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, Положением об общем отделе инструкцией на рабочие места РМ- 2-1 на главного специалиста-эксперта отдела возлагается следующее:

-исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом


-соблюдение служебного распорядка


-поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей


-обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, систематизация входящей корреспонденции в разрезе отделов Инспекции и своевременная передача исполнителям, поступивших по электронной почте, СЭД-ИФНС, нарочно или по почте


-учет, регистрация и отправка исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов, через СЭД-ИФНС, по электронной почте, нарочно, по почте


-обработка и распределение поступающих документов, в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения  начальником Инспекции и его заместителями, подготовка проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, учет данных поручений и направление их исполнителям


-обеспечение регистрации приказов, распоряжений  по основной деятельности Инспекции


-автоматизированный учет и контроль за выполнением в установленные сроки поручений  начальника Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений, решений комиссии и других нормативных актов Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции


-систематический анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов руководству Инспекции, разработка предложений по улучшению исполнительной дисциплины и совершенствованию организации контрольной работы


-обеспечение систематического контроля за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовка информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Инспекции


-обеспечение работы приемной Инспекции и организация личного приема граждан  начальником Инспекции


-обеспечение приема, регистрации и отправки корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования»


-ведение и систематическая корректировка телефонного справочника Инспекции


-организация работы архива Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России


-разработка номенклатуры дел Инспекции, обеспечение хранения дел и оперативного использования служебной информации


-обеспечение контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями Инспекции дел, подлежащих сдаче в архив, проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве

-назначение ответственным за своевременное формирование пакета представленных отделами на бумажном носителе документов, связанных с деятельностью организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не относящегося к индивидуальному предпринимателю, и за своевременную передачу сформированного пакета документов в иной налоговый орган, согласно «Методическим указаниям для налоговых органов по вопросам единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение»

- обеспечивать наложение усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП) на файлы по возврату денежных средств, только после представления ответственным за формирование пакета для передачи в УФК служебной записки с указанием наименования файлов и резолюцией руководства,  с приложением решений о возврате (зачете) на бумажном носителе и сверки содержимого электронного заархивированного файла решений о возврате(зачете)с материалами на бумажном носителе.

-обеспечивать наложение усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП) на файлы по уточнению платежей, только после представления ответственным за формирование заархивированного файла по уточнению платежей  для передачи в УФК, служебной записки с указанием наименования файлов и резолюцией руководства и сверки содержимого электронного заархивированного файла по уточнению платежей  с служебной запиской на бумажном носителе.


-участие в проведении проверок деятельности отделов Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения Инспекции


-выполнение стенографических и копировально-множительных работ


-организация подготовки совещаний, проводимых  начальником Инспекции и его заместителями, обеспечение своевременности и полноты представления необходимых материалов, обеспечение явки приглашенных 


-составление отчетов  для вышестоящих организаций


-методическая помощь отделам инспекции по вопросам документационного обеспечения 

· принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных гражданских служащих, повышению их квалификации и созданию необходимых условий труда;

· осуществление контроля за качественным и своевременным рассмотрением гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

· рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц по вопросам деятельности отдела;
- соблюдать положения об информационной безопасности и защите информации; 

- соблюдать положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

- соблюдать инструкции по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;

- по требованию предоставлять запрашиваемую информацию, необходимую для исполнения служебных обязанностей сотрудникам по информационной и собственной безопасности;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

- своевременно информировать руководство Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в отделе, а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать  правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии; 

- оказывать всяческое содействие сотрудникам инспекции ответственным за  безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей;

- при временном отсутствии начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела, выполнять его функции;

        -при временном отсутствии отдельного сотрудника Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции, по поручению начальника (заместителя начальника) Отдела;

-   обеспечение выполнения планов мероприятий Отдела;

- качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

- участвовать в разработке квартальных планов работы отдела и обеспечивать контроль за ходом выполнения утвержденных планов;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

- рабочее место закреплено инструкцией РМ 2-1 главный специалист-эксперт отдела
- общее руководство
- разрабатывать и подготавливать должностной регламент на сотрудников отдела, в соответствии с возложенными на них обязанностями;
- своевременно информировать сотрудников отдела о вновь принятых, утративших силу приказах (распоряжениях), а также об изменениях в приказах (распоряжениях) Инспекции;

- своевременно информировать сотрудников отдела с письмами, рекомендациями, приказами, распоряжениями, а также другими нормативно-правовыми документами ФНС России, УФНС России по РБ;

- обеспечивать своевременное ознакомление с вновь принятыми, утратившими силу приказами и (распоряжениями), а также об изменениях в приказах (распоряжениях) Инспекции, с протоколами оперативного совещания отдела с составлением листов ознакомления;

- ознакамливать сотрудников отдела (вновь прибывших сотрудников) с положениями об информационной безопасности и защите информации, с положениями по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией, а также с инструкциями по делопроизводству в том числе с документами ограниченного распространения;

- распределять между сотрудниками входящую корреспонденцию.
Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт общего отдела имеет право:

- вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

- взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;

- получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

- принимать участие в проводимых отделами  производственных совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.

5. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, положением об общем отделе, приказами ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
6. Главный специалист-эксперт общего отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии с возложенными задачами главный специалист-эксперт общего отдела несет ответственность за :

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением об Инспекции, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями общего отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

-   некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

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

-   разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

-
выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей и правильное использование предоставленных прав;

-
выполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

-
обеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими  эти работы документами; 

-
качество и достоверность исходящих от него документов;

-
своевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;

-
соблюдение (не соблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты.

-
соблюдение (не соблюдение) требований «Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения;

- соблюдение (не соблюдение) требований положений об информационной безопасности и защите информации; 

- соблюдение (не соблюдение) требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

- незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений  не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение);

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 федеральными законами.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах; возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

-иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции;

- выполнение иных функциональных обязанностей предусмотренным Положением об отделе;

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

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

9. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

-нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

-подготовки предложений по назначению на должности и освобождению от должностей в установленном порядке гражданских служащих отдела;
-подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих отдела;

-иным вопросам.

10. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

· положений об  инспекции и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению руководства инспекции.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, согласовывает данные проекты и принимает решения в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30 (ред. от 19.08.2011); Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005г. N 452 (ред. от 19.08.2011); административными регламентами Федеральной налоговой службы; Инструкцией по делопроизводству в Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела 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.

VIII.  Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. Административный регламент предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по осуществлению личного приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

Начальник общего отдела




                  

              И.М.Хасанов






