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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции  Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани 

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) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции  Федеральной налоговой службы по Кировскому  району г. Астрахани (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Инспекции  Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани  (далее - Инспекция). 

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Главный специалиста-эксперт  замещает  заместителя начальника отдела в период его отсутствия.

            В своей деятельности главный специалист-эксперт отдела руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Астраханской области (далее Управление), Инспекции, Положением об отделе общего обеспечения, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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 устанавливаются следующие требования:

а)  наличие высшего профессионального образования;

б) 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, 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, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) 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-телекоммуникационными сетями (в том числе 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного 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".

Главный специалист-эксперт обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 16 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 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 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определённые статьей 18 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 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 Инспекции и трудовую дисциплину.
5. Главный 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 об Инспекции, утвержденным руководителем Управления, Положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Главный специалист-эксперт:

организовывает и выполняет мероприятия по материально-техническому обеспечению Инспекции форменной одеждой, автотранспортом, копировально-множительной техникой, полиграфической продукцией, архивным оборудованием и иными материально-техническими средствами, за исключением средств вычислительной техники и телефонного оборудования;


обеспечивает размещение структурных подразделений Инспекции в административном здании; 


обеспечивает в установленном порядке транспортное обслуживание Инспекции, контроль за работой автотранспорта, его правильным использованием;


обеспечивает контроль за регистрацией и выдачей путевых листов, правильностью их оформления и заполнения;

выполняет мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности Инспекции  материально-техническими средствам;

организовывает и выполняет мероприятия по санаторно-курортному обеспечению работников Инспекций и членов их семей;

обеспечивает надлежащее техническое состояние и эксплуатацию зданий и сооружений, функционирование инженерных и коммуникационных систем;

обеспечивает руководство Инспекции, отдельных работников Инспекции мобильной радиотелефонной связью, осуществляет контроль за ее использованием;

выполняет мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений Инспекции, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий Инспекции: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализования, эксплуатации лифтов, систем кондиционирования и воздухоотведения;
проводит работу по обеспечению средствами пожаротушения административного здания Инспекции, помещений и архивов Инспекции в соответствии с действующими нормами и правилами пожарной безопасности; 

обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий, исправное состояние систем и средств противопожарной защиты;
проводит обследование помещений Инспекции, (ежемесячно, а также в период наступления холодов и начала отопительного сезона, в преддверии государственных праздников и массовых мероприятий), с составлением Акта обследования Инспекции на предмет пожарной безопасности;

проводит обследование способности распределительных электрощитов выдерживать потребляемую нагрузку, данные измерения сопротивления изоляции электропроводки объекта с составлением акта обследования, (ежеквартально);

обеспечивает контроль за работой служб, обеспечивающих надлежащее состояние зданий и функционирование инженерных и коммуникационных систем;

осуществляет контроль за состоянием охраны и инженерной защиты зданий, помещений Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации;

обеспечивает контроль при проведении строительных и ремонтных работ административного и иных зданий Инспекции; 

разрабатывает проекты документов для размещения заказа для выполнения работ по ремонту служебных помещений административного здания Инспекции;
осуществляет работу в части размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Инспекции путем проведения конкурсов и иных видов закупок в соответствии с действующим законодательством;

обеспечивает требования охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда) работников Инспекции;

организовывает работу комиссии по расследованию несчастных случаев, произошедшими с работниками Инспекции на работе, а также по пути на работу и с работы. Осуществляет учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами;

обеспечивает подготовку документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;

составляет отчетность по охране и условиям труда по формам, установленным Росстатом;

принимает от структурных подразделений инспекции документы, законченные делопроизводством по описям;

принимает от структурных подразделений инспекции пачки документов с сопроводительным реестром, формирует пачки в дела оперативного хранения согласно утвержденной номенклатуре дел;

участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив;

систематизирует и размещает дела, ведет их учет;

составляет сводные описи дел постоянного хранения и по личному составу;

подготавливает акты для передачи документальных материалов на государственное хранение, на уничтожение дел, срок хранения которых истек;

организовывает оперативное использование дел, находящихся в архиве, проводит выдачу их во временное пользование сотрудникам инспекции;

выдает  архивные копии и справки, подготавливает ответы на запросы;  

выполняет иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела.

   подготавливает проекты приказов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и вносит их на рассмотрение начальнику отдела;

   запрашивает и получает в установленном порядке информацию и документы по направлениям деятельности отдела;

  имеет иные права, предусмотренные Положением об отделе общего обеспечения Инспекции, иными нормативными актами.

6. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела общего обеспечения, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;

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

за не обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в документах, используемых при исполнении должностных обязанностей;

за снижение эффективности коллективного труда;

за несоблюдение служебного распорядка Инспекции;
несет ответственность за выполнение требований  Политики информационной безопасности Инспекции, а также положений законодательных актов и нормативно-технической документации в области информационной безопасности. 
Невыполнение указанных требований влечёт за собой административную или уголовную ответственность в установленном порядке;

           иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.

Согласно ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам материально-технического обеспечения.
8. При исполнении служебных обязанностей главный 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;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, об отделе общего и хозяйственного обеспечения Инспекции, иными нормативными актами.

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

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

внесение предложений по проектам приказов, касающихся деятельности отдела;

участие в обсуждении проектов приказов, касающихся деятельности отдела.

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

положений об отделе  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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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
13. Главным специалистом – экспертом  государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.
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