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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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", - 11-3-4-086

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: организация государственных закупок, организация надлежащего материально-технического и транспортного обеспечения, организация пожарной безопасности зданий и сооружений и охраны труда. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности, осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее - Инспекция). 

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного обеспечения (далее – Отдел).

 В случае служебной необходимости (на период отсутствия) главный специалист-эксперт исполняет обязанности начальника отдела, ведущего специалиста-эксперта, старшего специалиста 2 разряда, специалиста 1 разряда, инспектора - делопроизводителя. На период отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности, по поручению начальника отдела, исполняет ведущий специалист-эксперт, старший специалист 2 разряда, специалист 1 разряда, инспектор - делопроизводитель. 

В своей деятельности главный специалист-эксперт 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный Закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ), трудовым законодательством, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, указаниями, инструкциями, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Камчатскому краю (далее – Управление), Положением об Инспекции, Положением об Отделе, инструкциями на рабочие места (РМ 2-6, РМ 2-2, РМ2-5; РМ2-11, РМ 2-3, РМ 2-4, РМ 2-10),настоящим должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами регламентирующими работу со служебной информацией, приказами, распоряжениями, указаниями начальника Инспекции, и должен владеть навыками пользователя программных комплексов Инспекции в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями.  
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования.
         6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:
         6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 

Главный специалист - эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, основы налогообложения; основы управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

6.4. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
 6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнение поставленных задач;

квалифицированное планирование работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов; ведение делопроизводства, составления делового письма; сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники; работа: 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции; планирование закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, главный специалист – эксперт отдела обязан:
 участвовать в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции;

осуществлять сотрудничество с государственными органами, научными, учебными, общественными и другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

 организовывать контроль за надлежащим  техническим состоянием и эксплуатацией зданий, сооружений, социально-бытовых и иных объектов, как своими силами, так и с привлечением на конкурсной основе сторонних организаций.

      организовывать проведение конкурсов на закупку товаров, работ (услуг).

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции. 

поддерживать автотранспорт в исправном состоянии, в том числе с привлечением сторонних организаций.

вести журнал путевых листов.

 обеспечивать Инспекцию оргтехникой, копировально-множительной техникой, компьютерной техникой и мебелью.

обеспечивать техническое обслуживание вышеуказанной техники, в том числе с привлечением сторонних организаций.

 обеспечивать снабжение Инспекции канцелярскими товарами, бумагой, расходными материалами к оргтехнике, копировально-множительной и компьютерной технике, хозяйственными товарами, санитарно-гигиеническими и моющими средствами, средствами пожаротушения, инженерно-техническим, санитарно-техническим и электрооборудованием, необходимыми для бесперебойной работы инспекции 

проводить обследование технического состояния зданий, сооружений, оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие требованиям охраны труда. 

организовывать своевременное обучение по охране труда работников инспекции.

доводить до сведения работников действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и соответствующего субъекта Российской Федерации.

вести пропаганду по вопросам охраны труда.

рассматривать письма, заявления, жалобы работников, касающихся вопросов условий и охраны труда, подготовка предложений руководству по устранению выявленных недостатков.

осуществлять контроль за: соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и соответствующего субъекта Российской Федерации; выполнением мероприятий, предусмотренных программами по улучшению условий и охраны труда, а также за принятием мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай; своевременным проведением соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, оргтехники, копировально-множительной и компьютерной техники ; своевременным проведением обучения по охране труда, проверки знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда; санитарно - гигиеническим состоянием помещений; организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда.

контроль и организация пожарной безопасности зданий и сооружений Инспекции

      осуществлять прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование документов (РМ 2-5).

соблюдать принципы хранения отдельных видов  документов инспекции (РМ 2-5).

       выполнять поручения, распоряжений начальника Инспекции, начальника Отдела и заместителя начальника Отдела.

соблюдать   правила  внутреннего  трудового  распорядка  и дисциплины, охраны труда и техники безопасности при выполнении должностных обязанностей.

обеспечивать сохранность проходящей служебной документации и  хранение документов, содержащих сведения, составляющих служебную тайну в соответствии с требованиями в недоступных для посторонних лиц местах, а также для сотрудников инспекции, не имеющих отношения к таким сведениям 
      осуществлять внутренний финансовый контроль в соответствии с актуализированными картами  внутреннего финансового контроля
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт отдела имеет право:
   на внесение предложений, направленных на совершенствование работы Отдела.;

   на пользование  имуществом Инспекции в установленном порядке.;
на обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

 на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

 на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

 на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

 на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
10. Главный специалист - эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист – эксперт отдела несет ответственность:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами  и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов и распоряжений руководства Инспекции и начальника отдела (его заместителя), за сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении;
за невыполнение обязанностей, предусмотренных п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

. на основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

за некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей;

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

за разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, или утрату документов, составляющих служебную тайну.  

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка, установленного в Инспекции;

 за сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт
отдела вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

 заверения надлежащим образом копии документов сотрудников Инспекции.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соответствия действующему российскому законодательству проектов актов (приказов, распоряжений) 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;

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

отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт
отдела вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

-  писем в адрес Управления, организаций и граждан, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

положений об отделе и инспекции;

 должностных регламентов сотрудников отдела;

иных актов (документов) по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

  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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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. 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт Отдела инспекции не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. 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.

