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УТВЕРЖДАЮ
Начальник  Межрайонной ИФНС России  по крупнейшим налогоплательщикам  по Калининградской области
_______________  Е.А. Жокун 
   (подпись)                  (фамилия, инициалы)
                                                                                "____" ________________2016 г.


Должностной регламент 
специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-3-4-088

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта  осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - Инспекция).
Специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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, соответствующего направлению деятельности;



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 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;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.

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  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. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области "14" сентября 2010 г., положением об отделе общего обеспечения (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России Калининградской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт  имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


- ознакомление с должностным регламентом и иными 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;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Отдела.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, специалист-эксперт  обязан: 
- выполнять функции делопроизводителя начальника Инспекции;
- соблюдать правила внутреннего распорядка, положений должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;
- осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности начальника Инспекции;
- осуществлять прием поступающей на рассмотрение руководству Инспекции корреспонденции, направлять ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения по СЭД-ИФНС или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 
- осуществлять контроль оформления (полноту визирования, наличие и комплектность приложений) исходящих документов, переданных структурными подразделениями на подпись руководству Инспекции;
- выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;
- обеспечивать прием документов и личных заявлений на подпись начальнику Инспекции;
- обеспечивать подготовку документов и материалов, необходимых для работы руководства Инспекции;
- обеспечивать подготовку для руководства Инспекции информационных сводок о публикациях в прессе, связанных с направлением деятельности Инспекции;
- обеспечивать своевременное рассмотрение и представление структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководству Инспекции на подпись;
- осуществлять организацию и проведение телефонных переговоров начальника Инспекции, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу, и т. п.), а также телефонограммы, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи;
- по поручению начальника Инспекции составлять письма, запросы, другие документы, согласовывать их с начальниками структурных подразделений, готовить ответы авторам писем;

- выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником     Инспекции    (сбор    необходимых    материалов,  оповещение  участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний;
- осуществлять контроль за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений начальника Инспекции, взятых на контроль;
- контролировать исполнение поручений начальника Инспекции, данных по обращениям граждан;
- обеспечивать рабочее место начальника Инспекции необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создавать условия, способствующие эффективной работе начальника Инспекции;
- организовывать прием посетителей, вести журнал приема посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников Инспекции;
- формировать дела документов в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдачу в архив;
          - владеть навыками работы с компьютерной техникой;
        	- владеть навыками работы в ПК «СЭД - ИФНС», при этом руководствоваться Инструкциями на рабочие места  РМ 2-2, РМ 2-3, РМ 2-4, РМ 2-5, РМ 2-6, РМ 2-11  согласно приложению №1 приказа ФНС России от 10 июня 2005 года № САЭ-3-25/262@ для инспекций с численностью  свыше 89 единиц, а также нормативных документов к РМ;
- соблюдать выполнение инструкции по технике безопасности и правил работы с вычислительной техникой;
- обеспечивать сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом; 
- обеспечивать сохранность сведений, являющихся конфиденциальной информацией;
- осуществлять работы с документами «ДСП»;
- осуществлять регистрацию и отправку внешней исходящей бумажной корреспонденции;
- определять порядок оформления исходящих документов данного вида согласно действующим нормам законодательства и положениями Инструкции по делопроизводству;
- осуществлять проверку: наличия даты в документах, подписи – для документов, где печатаются реквизиты должностного лица, имеющего право подписи. Для документов, которые визируются несколькими должностными лицами, подписи руководителя и начальника отдела, форму для документов;
- обеспечивать документы подписями, штампами и печатями, которые необходимы для данного вида документов;
- осуществлять прием документов на хранение в архив Инспекции;
- формировать дела крупнейших налогоплательщиков;  
- выдавать документы во временное пользование;  
- вести архив документов, законченных делопроизводством; 

- подготавливать дела на уничтожение;
- вести делопроизводство по порученным вопросам; 
- выполнять контрольные задания УФНС России по Калининградской области по направлению деятельности;
- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах полномочий специалист-эксперта;
- выполнять другие разовые служебные поручения начальника Отдела; 
- выполнять отдельные служебные поручения руководства Инспекции.
  6. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
  Несет ответственность за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 № ММВ-7-2/260.
Несет ответственность за не соблюдение положения Федерального закона №273-ФЗ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции».
При увольнении получает в отделе общего обеспечения (кадры) обходной лист и подписывает его у должностных лиц, при этом сдает служебное удостоверение, пропуска, печати, штампы и другое имущество, полученное во временное пользование.

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

7. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выполнения поручений Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- реализации возложенных на Отдел задач и функций в соответствии с должностными обязанностями; 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.




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

9. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- прогнозных показателей деятельности Отдела, а также отчетов о результатах работы.
10. 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 начальника Отдела 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. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт  отдела общего обеспечения выполняет организационное обеспечение Инспекции по делопроизводству и оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области:
- обеспечивает проведение работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
- принимает участие в обеспечении единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции в целях создания условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на получение информации (сведений), обжалование решений (в том числе ненормативных актов Инспекции), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
- другие услуги, определенные руководством Инспекции на основании отдельных поручений.

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;
- способности эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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