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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения
Межрайонной ИФНС России №16 по Новосибирской области 
	
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России №16 по Новосибирской области (далее – ведущий специалист-эксперт, Отдел и Инспекция, соответственно) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
1.1. Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087 (по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы согласно Указу Президента РФ от 31.12.2005 № 1574).
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: регулирование бюджетной системы, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область  «Регулирование бюджетной политики в области транспорта, дорожного хозяйства и транспортного обеспечения», «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляются приказом начальника Инспекции.
5. Ведущий специалист - эксперта непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования: 
          6.1.	Наличие высшего профессионального образования (без предъявления требований к стажу).
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства РФ: Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральных законов от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Приказ Госкомархитектуры от 23 ноября 1988 г. № 312 «Об утверждении ведомственных строительных норм Госкомархитектуры "Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания жилых зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения"; Распоряжение Минтранса от 14 марта 2008 г. № АМ-23-р о введении в действие Методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте"; Приказ Минтранса от 18 сентября 2008 г. №152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»; Распоряжение Минтранса от 21 января 2004 г. № АК-9-р «Об утверждении и введении в действие документа "Правила эксплуатации автомобильных шин"; Приказ Минздрава от 15 июня 2015 г. № 344н «О проведении обязательного медицинского освидетельствования водителей транспортных средств (кандидатов в водители транспортных средств)»; Приказ Минфина от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; Приказ ФНС России от 30.12.2016г №ЕД-7-5/746@ «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России»;   
6.3.2. Иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта.
6.3.3. Иных профессиональных знаний: основ делопроизводства, основ информационно-коммуникационных технологий.
	6.4.Наличие функциональных знаний: 
-порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной деятельности предприятия;
-правила и инструкции по охране труда, противопожарной защиты.
-правила эксплуатации зданий и сооружений; систем технической и противопожарной безопасности;
-правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей, централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; 
-системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
-системы технической и противопожарной безопасности;
-основных мероприятий мобилизационной подготовки.
6.5.Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; обладать коммуникативной компетенцией.
6.6.Наличие профессиональных умений:
-осуществлять сверку данных о дорожно-транспортных происшествиях, в которых участвовал подвижной состав предприятия, с данными Государственной инспекции по безопасности дорожного движения МВД России;
-практики применения законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; работы с информационными ресурсами и базами данных, в том числе с программным обеспечением «СЭД-регион», информационным ресурсом «Консультант Плюс».
      6.7.Наличие функциональных умений: проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования ГСМ, материальных запасов, канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;  учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов и другое. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
	7.Основные права и обязанности ведущего специалиста - эксперта, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
	8.В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, ведущий специалист - эксперта обязан:
· своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;
· проверять гаражные боксы на вопрос соблюдения правил использования бокса водителями (пожарные нормы и соблюдения чистоты в помещении);
· осуществлять ведение журнала учета движения путевых листов, отвечает за своевременностью подготовки приказов на установление сезонных норм расходования ГСМ;
· осуществлять ведение карточки учета шин и аккумуляторов к автомобилям;
–осуществлять организацию транспортного обеспечения руководства Инспекции, структурных подразделений Инспекции и отдельных его работников;
–обеспечивать контроль за расходом горюче-смазочных материалов по каждому автомобилю и своевременное принятие мер к недопущению перерасхода, а также правильной эксплуатации аккумуляторных батарей и автошин;
–осуществлять сверку остатка горюче-смазочных материалов, по путевым листам с протоколами заправок, выявлять в путевых листах записи о допущенных водителями нарушениях;
–осуществлять ведение журнала учета пробега автомобилей, осуществлять контроль за сроками эксплуатации аккумуляторов и пробег автошин в соответствии с установленными нормами;
–осуществлять периодическую проверку исправности спидометра каждого автомобиля и ежедневное снятие показаний спидометра;
–осуществлять ведение журнала выдачи путевых листов с занесением остатка ГСМ и показаний спидометра в путевые листы, принятие от водителей путевых листов и проверку правильности их оформления;
–осуществлять принятие от водителей магнитных (пластиковых) карт на заправку ГСМ на период ремонта автомобиля и в других подобных случаях, хранение магнитных (пластиковых) карт в сейфе;
–осуществлять закрепление автомобилей за водителями, составление акта приемки-передачи;
–обеспечивать контроль за своевременным ремонтом и техническим обслуживанием автомобилей в рамках заключенных контрактов и по согласованию с Управлением Федеральной налоговой службы по Новосибирской области;
–обеспечивать контроль за своевременным страхованием автомобилей;
· осуществлять контроль за качеством исполнения контрактов организациями, предоставляющими услуги по эксплуатационно-техническому содержанию помещения Инспекции и прилегающей территории;
· осуществлять контроль за проведением необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования;
· производить совместно с ЭК «Площадь Труда» обследование технического состояния зданий, сооружений с обязательным обследованием на предмет их готовности к эксплуатации в осенне-летний и осенне-зимний периоды;
· осуществлять совместно с ЭК «Площадь Труда» обследование санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем в сроки, установленными правилами пользования, проводить обследование в соответствии систем охранной, пожарной и системы видеонаблюдения;
· организовывать совместно с ЭК «Площадь Труда» работу в период паводка, снегопадов, гололеда и других стихийный бедствий, связанных с погодными условиями, обеспечивает комфортность и безопасность свободного доступа налогоплательщикам и работникам инспекции к зданию Инспекции;
-нести материальную ответственность за материальные ценности (автотранспорт, административное помещение, гараж, теплая стоянка и т.д.), полученные по договору безвозмездного пользования от УФНС России по Новосибирской области;
-осуществлять заполнение информационного ресурса ИР «Имущественные и земельно-правовые отношения»;
-анализировать сведения по электроэнергии, холодному водоотведению;
-осуществлять заполнение ресурса ГИС «Энергоэффективность»;
-обеспечивать своевременную подготовку дефектной ведомости для текущего ремонта зданий и объектов Инспекции, а также при необходимости капитального ремонта с привлечением сторонней организации для подготовки сметной документации;
· организовывать и осуществлять ведение складского учета имущества Инспекции;
· курировать хозяйственные вопросы по обеспечению деятельности Инспекции;
· осуществлять ведение статистической отчетности по форме 1-ХЗ, 1-Контракт и представлять  отчет в Управление в установленные сроки;
· осуществлять переписку с Управлением по вопросам технической эксплуатации инженерных систем;
· обеспечивать устранение аварийных ситуаций возникающих на объектах. Проводить анализ аварийных ситуаций на инженерных сетях, разрабатывать мероприятия по их устранению;
· готовить заявки в соответствии с нормами положенности на обеспечение канцелярскими и хозяйственными товарами, расходными материалами для техники и т д. необходимыми для бесперебойной работы отделов Инспекции. Заявки по обеспечению расходными материалами для техники направлять в Управление.
· обеспечивать работу склада по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских помещений, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т. п.;
· обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов;
· следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивать их своевременный ремонт;
· осуществлять ведение учета складских операций, установленной отчетности;
· осуществлять оформление ведомостей на выдачу материальных запасов;
· осуществлять исполнение работ на закрепленном участке с использованием внедренных в Инспекции прикладных программных средств автоматизированной обработки информации. Вносить изменения в справочную информацию, используемую при автоматизированной обработке по закрепленному участку работы;
· осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и сохранности номенклатурных дел;
· соблюдать налоговую и служебную тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации;
· работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную тайну, в объеме, определяемом Положением об Отделе;

· осуществлять обработку персональных данных с соблюдением конфиденциальности любой кадровой информации и обеспечением защиты персональных данных гражданских служащих от неправомерного их использования или утраты;
· обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;
· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
· выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного руководителя и начальника Инспекции, а также иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами.
9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперта имеет право:
· получать от структурных подразделений, работников  Инспекции всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе определенные сведения (материалы, справки и т.п.);
· докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;
· участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;
· на защиту своих персональных данных;
· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела;
· на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов (материалов);
·  на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством РФ;
· на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие служебную тайну, и необходимые для выполнения служебных обязанностей;
·  реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.
10. Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11.Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Кроме того, ведущий специалист – эксперт несет ответственность:
· за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12.При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· осуществления взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  
· соответствия подготовленных Отделом документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
· планирования и организации работы по закрепленному участку согласно методическим и нормативным документам и планам работы Отдела;
· по иным вопросам.
13.При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам хозяйственной деятельности в части:
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами, иными нормативными актами;
· обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий в Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
· контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к закрепленным направлениям деятельности;
· иных вопросов.
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
14. Ведущий специалист - эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам хозяйственного обеспечения: приказов, распоряжений, иных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;
· иным вопросам.
15. Ведущий специалист - эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
· Положений об Отделе;
· графика отпусков работников Отдела;
· иных актов по поручению непосредственного руководителя и начальника 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 ведущий специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ и приказами (распоряжениями) ФНС России и Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист – эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист - эксперт оценивается по следующим показателям:
· выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Управления;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;
· качеству выполненной работы;
· 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, принимаемых решений.
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