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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области
 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

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области (далее - инспекция). 

1.3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.4. В период отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения его должностные обязанности выполняет  специалист 1 разряда отдела общего обеспечения.

В случае служебной необходимости ведущий специалист-эксперт выполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности специалиста 1 разряда отдела общего обеспечения.

1.5. Ведущий специалист-эксперт в своей работе  руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- иными федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области;

 - иными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности государственного служащего;
-  должностным регламентом;

- инструкциями, на рабочие места утвержденными приказом ФНС России от 09.06.20055 №САЭ –3-25/262@ (РМ 2-7);

- документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

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

             Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

2.1. наличие высшего профессионального образования;

2.2. 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 и 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 инспекции, 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;
2.3. 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 периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах,  подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

2.4. наличие базового уровня требования в области информационно-коммуникационных технологий:

- знания 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;

- 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 «Основные права гражданского служащего», 15 «Основные обязанности гражданского служащего», 16 «Ограничения, связанные с гражданской службой», 17 «Запреты, связанные с гражданской службой», 18 «Требования к служебному поведению гражданского служащего» Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. 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 Астраханской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Астраханской области «0 7» декабря 2005 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Астраханской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Ведущий специалист-эксперт обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, в соответствии с п.9 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта, в соответствии с п.12 ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- обеспечивать выполнения возложенных на отдел задач, функции, приказов по хозяйственной работе, а также указаний руководителя инспекции и вышестоящих органов и начальника отдела;

- нести ответственность за состояние зданий и сооружений в Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области, за осуществление ведомственного экологического контроля за обеспечение правил пожарной безопасности, приобретение, ремонт, сохранность, готовность к действию первичных средств пожаротушений;

- обеспечивать индивидуального планирования закрепленных за ним работ по хозяйственной  деятельности;

- обеспечивать своевременности представления начальнику отдела достоверности отчетов о состоянии проведенной работы по хозяйственной деятельности;
контролировать соблюдение режима конфиденциальности в работе хозяйственной деятельности;

- принимать меры к оснащению помещений, рабочих мест устройствами и приспособлениями, повышающими культуру управленческого труда, а также бланками и другими канцелярскими  принадлежностями;

- осуществлять материально-техническое обеспечение инспекции необходимыми материалами, мебелью, техникой, оборудованием, для нормального функционирования;

- организовывать работу по ремонту помещений  инспекции, определяет вид и объем работ, заключает  с подрядной организацией  договор по ремонту помещений, контролирует и принимает от него выполненную согласно  договора работу;

- нести полную материальную ответственность за имущество инспекции;

- нести персональную ответственность за выход на линию автотранспорта в исправном состоянии;

- нести персональную ответственность за обеспечение безопасности сотрудников инспекции, охрану служебного здания и помещений, гаражей;

- выписывать путевые листы водителям, строго контролирует списание запасных частей, горюче-смазочных материалов;

- нести материальную ответственность за подотчетные суммы, полученные в кассе инспекции и материальные ценности;

- принимать меры по надлежащему санитарному поддерживанию помещений, гаражей, двора и  выполнению Правил противопожарных требований, санитарно-техническому и энергетическому их обеспечению, Правил охраны труда;


- обеспечивать соблюдение исполнительской и трудовой дисциплины;

- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенного статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;

- нести персональную ответственность по технике безопасности по работе в гаражах, по ремонту автотранспорта;

- строго следить за санитарным состоянием помещений здания, гаражей, двора Инспекции;

- организовывать коммунально-эксплуатационного, технического, транспортного, социально-бытового обслуживания, материально-технического обеспечения;

- обеспечивать охрану труда, организацию и проведение конкурсов на закупку товаров, работ;

-  нести персональную ответственность за газовое хозяйство;

- нести персональную ответственность за электрохозяйство;

- нести персональную ответственность за обеспечение правил пожарной безопасности;

- организовывать и проводить конкурс на закупку товаров, работ и услуг:

- изучать, анализ и обобщение потребностей инспекции в материально-технических ресурсах, формирование на их основе Прогноза закупок товаров, работ и услуг на очередной год;

- организовывать подготовку размещения заказов на поставку товаров, работ и услуг для нужд инспекции, в том числе: размещение объявлений в средствах массовой информации, разработка конкурсной документации, в части функций возложенных на отдел;

- проводить анализ в части организационных вопросов подготовки конкурсов или иных способов размещения заказа;

- обеспечивать деятельность постоянно действующей конкурсной комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд инспекции путем организации и проведения конкурсов, постоянно действующей комиссии по размещению заказов на закупку и поставку продукции для нужд инспекции способом запроса котировок;

- осуществлять обмен документов, уведомлениями, решениями и другими предусмотренными законодательством материалами между инспекцией и поставщиками с ведением соответствующей регистрации документооборота;  

- обеспечивать опубликования информации о победителях конкурсов.  

   3.4. Ведущий специалист-эксперт имеет право:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

    запрашивать и получать в установленном порядке исходные данные и материалы по хозяйственной деятельности;

  предъявлять в установленном порядке  через начальника отдела претензии к другим отделам инспекции;

распоряжаться в установленном порядке и с ведома начальника отдела материальными ценностями инспекции и контролировать их рациональное использование;

быть в установленном порядке, поощренным материально и морально за достигнутые  успехи в работе;

привлекать в установленном порядке специалистов других структурных подразделений инспекции для участия в решении вопросов, относящихся к деятельности отдела;

представительствовать в установленном порядке в вышестоящих и других организациях от имени инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела по хозяйственной деятельности;

давать указания начальникам  отделов инспекции по вопросам хозяйственной деятельности;

пользоваться правами государственного служащего, определенным ст.9 Федерального закона «Об основах Государственной службы Российской Федерации».

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

Ведущий специалист-эксперт несет ответственность в установленном порядке за:

ненадлежащее выполнение задач и функций, возложенных на него, в связи с исполнением им своих должностных обязанностей;

правомерное использование и неполноту исполнения предоставленных ему прав;

низкие результаты работы хозяйственной деятельности;

не обеспечение выполнения плана работ, возложенных на него;

не выполнение приказов и указаний руководителя инспекции и начальника отдела;

несоответствие составляемых им документов действующему законодательству, приказам и указаниям вышестоящих налоговых органов;

не соблюдение Правил внутреннего распорядка, Правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии;

разглашение государственной и коммерческой тайны, информации для служебного пользования;

несет персональную ответственность в соответствии со ст.14 Федерального закона «О государственной гражданской службы РФ» за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на отдел.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- определения сроков проведения ежегодного ознакомления гражданских служащих с личными делами.
4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

- обеспечения сохранности личных дел гражданских служащих, трудовых книжек, 

- обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах гражданских служащих и работников инспекции; 

- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России  № 5 по Астраханской области, об отделе общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области, иными нормативными актами.

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

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

нормативных  актов;

проектов  управленческих  и  иных  решений  в  части методологического,   организационного,  информационного и другого обеспечения.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

 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
        Государственные услуги не оказываются.
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.

