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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник 
Межрайонной ИФНС России № 5                   по Ставропольскому краю

_____________________(______________)
от   "_____"______________2016



Должностной регламент                                                                                               ведущего специалиста -эксперта отдела общего обеспечения                          Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю                  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) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5   по Ставропольскому краю (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику отдела общего обеспечения.


В случае временного  отсутствия  (отпуск, болезнь, командировка) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – отдел) его обязанности   исполняет  сотрудник этого же отдела, по указанию начальника отдела.

3. В своей деятельности  ведущий специалист - эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ставропольскому краю (далее – инспекция), положением об отделе, иными нормативными правовыми актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими нормативными документами.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

  в соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее  образование;
  в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность ведущего специалиста-эксперта требования к стажу работы не предъявляются.  

2. Ведущий специалист - эксперт  должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок управления;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент;

         аппаратное и программное обеспечение;

         возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

       общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

3. Главный специалист - эксперт  должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

        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
1. Основные права и обязанности ведущего 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".

2. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 26 февраля 2015г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководителя инспекции, поручений и указаний начальника отдела общего обеспечения инспекции.
           3. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и об отделе общего обеспечения ведущий специалист-эксперт обязан:

 осуществлять методическое сопровождение по вопросам делопроизводства работы в СЭД-ИФНС;

 обеспечивать выполнение оперативных указаний руководства Инспекции, печатает для руководства Инспекции срочные документы;

принимать от делопроизводителей и начальников структурных подразделений папки, сформированные на подпись руководству. Проверяет представленные на подпись (визу) документы на грамотность, правильность оформления, наличие всех виз;
подготавливать и приглашать на совещания к  руководству Инспекции начальников отделов, а при необходимости – других приглашенных лиц;

вести протоколы оперативных  совещаний с дальнейшим проставлением пунктов протокола на контроль;

 организовывать прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений сотрудников;

 организовывать личный прием граждан начальником Инспекции и его заместителями, осуществляет регистрацию личного приема граждан в БД «Обращения»;

 вести в журнале учет граждан и должностных лиц, обратившихся лично к начальнику Инспекции;

принимать и передаёт телефонограммы и своевременно доводит их до сведения руководства инспекции, ведет регистрацию телефонограмм;

вести корректировку телефонного справочника инспекции с одновременным отслеживанием его актуальности;

 обеспечивать поздравлениями органы законодательной и исполнительной власти города Михайловска, подготавливает своевременно поздравительные открытки, телеграммы;

осуществлять прием, учет и регистрацию входящей корреспонденции, дальнейшую систематизации данной входящей корреспонденции в разрезе самостоятельных структурных подразделений Инспекции и своевременную передачу исполнителям;

осуществлять прием, сортировку, первичную обработку корреспонденции,  поступающей из отдела работы с налогоплательщиками; 

обеспечивать правильность автоматизированного учета, своевременную регистрацию и передачу документов, поступивших в Инспекцию и готовит проекты резолюций руководства Инспекции;

осуществлять копирование и сканирование документов в соответствии с резолюцией руководства; 

готовить аналитическую информацию по исполнительской дисциплине;

участвовать в разработке мероприятий по укреплению контроля исполнительской дисциплины, подготовке проектов решений по вопросам постановки контроля и организации исполнения решений;

осуществлять подшивку периодических изданий;

осуществлять работу с предложениями, обращениями и жалобами  граждан (БД «Канцелярия ЗГ» - регистрация,  формирование резолюций, направление поручений, продление сроков рассмотрения, контроль исполнения);
осуществлять прием, сортировку, первичную обработку, поступающей в Инспекцию корреспонденции из ТОРМ с.Грачевка, с.Донское и с отдела работы с налогоплательщиками г.Михайловска;

обеспечивать правильность автоматизированного учета, своевременную регистрацию и передачу документов, поступивших в Инспекцию и готовит проекты резолюций руководства Инспекции.

осуществлять  прием и рассылку корреспонденции, поступившую по системе электронного документооборота;                                                                                                                                                                                                                             осуществлять первичную обработку принятой корреспонденции, включая сортировку и представлять ее руководству структурных подразделений - адресатов;                                           выполнять действия по антивирусной защите принимаемой и передаваемой корреспонденции, в соответствии с установленным порядком;                                                                                            ведет адресную книгу адресатов соответствии с получаемыми уведомлениями об                                             изменении адреса;                                                                                                                                                                              вести  реестр входящей и исходящей корреспонденции, принимаемой и передаваемой по электронной почте ;                                                                                                                                                 получать корреспонденцию от исполнителя в виде  бумажной копии подписанной и зарегистрированной в установленном порядке корреспонденции;                                              осуществлять проверку отправляемой корреспонденции на наличие вирусов, а также, при наличии, подлинность электронной цифровой подписи. В случае наличия вирусов или если подлинность электронной цифровой подписи не подтверждается, и отправка корреспонденции не производится;                                                                                                                                      рассылать подготовленную электронную копию корреспонденции, после чего делает соответствующая надпись на бумажной копии корреспонденции, которая включает в себя имя файла, дату и время отправки, адресат и фамилию оператора. Факт отправки фиксируется в представленном электронном виде реестре исходящей корреспонденции;                                  возвращает бумажную копию корреспонденции исполнителю для подшивки в дело. При необходимости оформляет отметку об отправке документа  (файл, дата, подпись оператора) на экземпляре исполнителя;                                                                                                                            формировать и распечатывать реестр исходящей корреспонденции для подшивки в дело;                     
- осуществлять контроль за правильностью оформления исходящих документов в электронном виде;

- осуществлять антивирусную защиту корреспонденции, принимаемой и передаваемой в электронном виде;

- готовить аналитическую информацию по исполнительской дисциплине;

с использованием франкировальной машины осуществлять подготовку корреспонденции к отправке по почте, составляет реестры отправки корреспонденции, осуществляет взвешивание конвертов, осуществляет доставку почты нарочно (при необходимости);

участвовать в разработке мероприятий по укреплению контроля исполнительской дисциплины, подготовке проектов решений по вопросам постановки контроля и организации исполнения решений;

            участвовать в проведении профессиональной учебы по вопросам совершенствования делопроизводства;                                                                                                                 
 подготавливать аналитическую и статистическую информацию о документообороте;
осуществлять контроль за своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;

ежемесячно обеспечивать формирование отчета по соблюдению исполнительской дисциплины в разрезе структурных подразделений Инспекции;


осуществляет своевременное информирование руководства Инспекции об уровне исполнительской дисциплины по работе с обращениями граждан;
         осуществлять соблюдение правил служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

        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;

        осуществлять сохранность комплектности закрепленного оборудования;

        осуществлять 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 Инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

        осуществлять обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и 
незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

        осуществлять обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела  информатизации).

участвовать в разработке инструкции по ведению делопроизводства и работы архива в инспекции;
участвовать в разработке мероприятий по улучшению контроля и укреплению исполнительской дисциплины в вопросах делопроизводства и работы архива, подготовке проектов решений по вопросам постановки контроля и организации исполнения решений;

оказывать методическую и практическую помощь отделам Инспекции по вопросам делопроизводства, участвовать в работе по проведению семинаров, совещаний и консультаций по  вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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;

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;

уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомить начальника Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

в соответствии с п. 3.5 Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего в случае утраты или порчи служебного удостоверения в письменной форме сообщать начальнику отдела о месте, времени и причине утраты (порчи) служебного удостоверения. При утрате служебного удостоверения к докладной записке должна быть приложена справка об обращении в органы внутренних дел.

        осуществлять своевременное и качественное выполнение поручений руководства инспекции по вопросам, относящимся к его компетенции;

       выполнять устные и другие поручения начальника отдела или лица, его замещающего, руководства инспекции.
   4. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт  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 к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

        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;

        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  проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

5. Ведущий специалист-эксперт общего обеспечения  несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об отделе и функциональными особенностями по замещаемой  им  должности гражданской службы: 

         некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач; 

         несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю; 

         разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

        не соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины; 

        иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

        6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

давать рекомендации в пределах функциональной компетенции;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

информировать руководство инспекции для принятия им соответствующего решения;

исполнять самостоятельно соответствующий документ или направлять на исполнение сотрудникам отдела;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений руководства инспекции, начальника отдела общего обеспечения, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

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

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

   Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

подготовки заключений, служебных записок и иных документов начальнику отдела с предложениями о принятии необходимых мер; 

   Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов:

положений об отделе и об инспекции;

графика отпусков государственных гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

   Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции,  управления и 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 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
           В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  ведущий специалист-эксперт осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:  

           информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;   

           информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

           иных услуг.                                                                                       

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

Начальник отдела   общего обеспечения                                                            

____________________________________          ________________      _________________
(наименование отдела  инспекции)                               (подпись)                      (ФИО)


