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Должностной регламент
специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 4 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» 
09-3-4-033

1. Общие положения

1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность специалиста - эксперта  отнесена, согласно ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», к старшей группе должностей  государственной гражданской службы Российской Федерации, категории  - специалисты.

            2.Специалист-эксперт  аналитического отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной  ИФНС России № 4 по Астраханской области.
         Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

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;

- нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти,

- Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

- Трудовым кодексом; 

- иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-  должностным регламентом;

- 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

3. Для замещения должности 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, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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;

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, 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; с базами данных, управления электронной почтой; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Специалист-эксперт обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 16 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- выполнять обязанности и соблюдать ограничения, установленные статьями 8, 9, 11, 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ ”О противодействии коррупции”;

- 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 должностных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и трудовую дисциплину;

- действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

- реализовывать в пределах своей компетенции обязанности налоговых органов, определенные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации;

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и Положением об отделе общего обеспечения на специалиста-эксперта возлагается следующие обязанности: 

организация и ведение кадровой работы в Инспекции в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в том числе


- подготовка проектов актов Инспекции, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Инспекции;


- подготовка проектов актов Инспекции, связанных с поступлением на работу работников Инспекции, не являющихся гражданскими служащими, заключением трудового договора, связанных с трудовой деятельностью, увольнением данных работников и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих решений Инспекции;


- ведение трудовых книжек гражданских служащих и сотрудников Инспекции;

- ведение личных дел гражданских служащих и сотрудников Инспекции.

- составление штатного расписания.

- оформление командировок

- составление графика отпусков.

- оформление отпусков.


- участие в организации деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов.

      - участие в организации проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв.


- участие в организации и проведении аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих.

     - организация проведения служебных проверок

- оформление документов для постановки и снятия с воинского учета.

- рассмотрение писем, жалоб и заявлений граждан.

- организация и проведение работы с резервом кадров для выдвижения на руководящие должности.

- организация повышения квалификации и профессиональной переподготовки.

- исчисление стажа работы, дающего право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

- подготовка документов для оформления пенсии за выслугу лет

- организация работы  и подготовка документов для присвоения классных чинов.

- подготовка материалов на работников, представляемых к награждению государственными наградами, ведомственными знаками отличия и Почетной грамотой ФНС России.

- выполнение поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела; 

- соблюдать трудовое законодательство, служебный распорядок, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

      - соблюдать законодательство и нормативные материалы, регламентирующие  деятельность государственного служащего; 

- соблюдать приказы, указания и другие руководящие и нормативные материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела выездных проверок, установленные порядок подготовки документов по направлениям деятельности отдела.

6.Специалист-эксперт имеет право:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


- в установленном порядке получать от отделов инспекции и управления, 
иных налоговых органов необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;

- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности.

7. Специалист-эксперт несет соответствующую ответственность по нормам действующего законодательства Российской Федерации (уголовного, административного, гражданского, о гражданской службе) за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;



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



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



- за совершение коррупционных правонарушений;

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



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



- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;



- невыполнение правил политики безопасности,  требований Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года № ММ-4-27/29дсп;

- не обеспечение сохранности служебных документов и бланков строгой отчетности;


- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;


- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

8. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции исходя из определенных настоящим регламентом его прав, а именно:

- принимать участие в рассмотрении служебной записки;

   - принимать участие по представлению интересов уполномоченного органа (налогового органа) в делах о банкротстве в судебных заседаниях, связанных с процедурами банкротства, в собраниях кредиторов;

- информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

- осуществлять проверку документов и запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- исполнять соответствующий документ;

- информировать начальника отдела о соответствии (несоответствии) представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

9. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции исходя из определенных настоящим регламентом обязанностей:

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

    - принимать участие в рассмотрении служебной записки;

   - принимать участие по представлению интересов уполномоченного органа (налогового органа) в делах о банкротстве в судебных заседаниях, связанных с процедурами банкротства, в собраниях кредиторов;

   - осуществлять контроль за деятельностью арбитражных (конкурсных) управляющих в делах о банкротстве, за обеспечением налогоплательщиками, признанных в соответствие с законодательством РФ несостоятельными (банкротами), соблюдений условий проведения процедур банкротства;

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- осуществлять проверку документов и запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- исполнять соответствующий документ;

- информировать вышестоящего руководителя о соответствии (несоответствии) представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области, об отделе общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области, 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

10. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: приказов, распоряжений, иных решений по вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела.

11. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 приказов, распоряжений, иных актов по вопросам, отнесенным к его обязанностям  настоящим регламентом, и по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции;
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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. Специалист-эксперт в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы оказывает государственные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

- информирование граждан по телефону;

- информирование граждан по письменному обращению;

- индивидуальное устное информирование граждан.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

