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                                                                УТВЕРЖДАЮ

                             Начальник ИФНС России по 

                                       Дзержинскому  району г.Оренбурга

                                                         Ф.И.О,
                                        (подпись) (фамилия, инициалы)

                                      от «___» _______ 2015г.

Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по  Дзержинскому району г. Оренбурга

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", -11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - инспекция). Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

        3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

        4. В случае временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта   его обязанности исполняет начальник отдела, заместитель начальника отдела, главный специалист-эксперт. Ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности главного специалиста-эксперта во время его отсутствия.

      5. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного гражданского служащего, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, Положением об отделе, настоящим должностным регламентом

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего 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 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 умений, 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-коммуникационными сетями (в том числе с 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.

Ведущий специалист-эксперт должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления  Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности ФНС России, структурного подразделения инспекции; приказы ФНС России, УФНС России по Оренбургской области.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, 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. Ведущий 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 Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области  13.05.2015 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

       9. Исходя из задач и функций, определенных Положением об ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга ведущий специалист-эксперт:
-строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать служебный распорядок и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядок работы со служебной информацией;
- осуществлять контроль за ведением делопроизводства,  сохранностью документов в отделе общего обеспечения;
- обеспечивать  сохранность служебного удостоверения;

- строго соблюдать законные интересы инспекции; 
  -исполнять приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника  отдела, заместителя начальника отдела общего обеспечения, отданных в пределах их полномочий;

  - качественно выполнять задания УФНС России по Оренбургской области;

- обеспечивать представление в УФНС России по Оренбургской области соответствующей отчетности( ф.1-ТЭР «Отчет о расходовании топливно - энергетических ресурсов», отчет ПИК – учет характеристик зданий и сооружений, отчет учет автомобильной техники и оргтехники на местном уровне, отчет о земельном участке, отчет о занимаемых площадях) и др. информации;
- организовывать и обеспечивать своевременное оформление необходимых документов для заключения договоров и государственных контрактов на оказание услуг, в целях обеспечения жизнедеятельности зданий инспекции (электроэнергии, водоснабжения, связь, охрану зданий, системы видеонаблюдения и контроля доступа, системы газо - пожаротушения, и т.д.);                      

- организовывать и обеспечивать хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние зданий инспекции, а также прилегающей территории;
- обеспечивать автотранспортом работников инспекции, (в том числе закрепление автомобилей за конкретными сотрудниками инспекции);

- обеспечивать поддержание автотранспорта в исправном состоянии, в том числе с привлечением сторонних организаций;

- обеспечивать инспекцию оргтехникой, копировально-множительной техникой, компьютерной техникой и мебелью;

- организовывать техническое обслуживание вышеуказанной техники, в том числе с привлечением сторонних организаций;

- организовывать и осуществлять контроль за своевременным обеспечением инспекции товарно-материальными ценностями, необходимыми для бесперебойной работы инспекции, их целевом использованием и сохранностью;

- обеспечивать инспекцию полиграфической продукцией, печатями, штампами и т.п.
- изучать, анализировать  и обобщать потребность инспекции в материально-технических ресурсах, формировать на их основе Прогноз  закупок товаров, работ и услуг на очередной год;

- осуществлять сбор, обобщение и анализ потребностей в размещении заказов, формирование на их основе Плана размещения заказов для нужд инспекции, как на конкурсной основе, так и внеконкурсными способами закупок на текущий финансовый год;

- организовывать и подготавливать, проводить размещение заказов на поставку товаров, работ и услуг для нужд инспекции, заключение договоров и государственных контрактов в соответствии с действующим законодательством;

- проводить анализ в части организационных вопросов подготовки  конкурсов или иных способов размещения заказа, определяет одноименность товара и отнесение к группам по Перечню одноименности товаров, работ, оказание услуг;

- осуществлять обмен документами, уведомлениями, решениями и другими предусмотренными законодательством материалами между инспекцией и поставщиками (конкурсантами) с ведением соответствующей регистрации документооборота;

- обеспечивает опубликование информации о победителях конкурсов в соответствии с действующим законодательством;
- руководствоваться инструкциями на типовые рабочие места:  РМ 2-2, РМ 2-3, РМ 2-4, РМ 2-5 РМ 2-6, Регламентом  ведения делопроизводства пользователями       системы электронного документооборота в инспекции ( СЭД ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга), утвержденный приказом начальника от 10.12.2009 года № 16-03/309. Приказом ФНС России от 09.04.2007г. № ММ-3-18/210 « О внедрении системы электронного документооборота в инспекциях ФНС России в рамках Перечня работ по информатизации ФНС России на 2007 год», а также в соответствии с утвержденным «Планом внедрения системы электронного документооборота для инспекций ФНС России  (СЭД ИФНС), на основании письма УФНС России по Оренбургской области от 07.06.2007г.  № 18-12/11076 « О внедрении СЭД-ИФНС в инспекциях Оренбургской области», Инструкцией по делопроизводству инспекции, утвержденной Приказом от 25.12.2015г. № 02-03-03/336,  и другими инструктивными материалами;    

- осуществляет прием, регистрацию и учет поступающей, а также регистрацию, учет,  отправку исходящей корреспонденции с грифом «ДСП» в соответствии с приказом ФНС России от 09.04.2007г. № ММ-3-18/210 « О внедрении системы электронного документооборота в инспекциях ФНС России в рамках Перечня работ по информатизации ФНС России на 2007 год», а также в соответствии с утвержденным «Планом внедрения системы электронного документооборота для инспекций ФНС России  (СЭД ИФНС), на основании письма УФНС России по Оренбургской области от 07.06.2007г.  № 18-12/11076 « О внедрении СЭД-ИФНС в инспекциях Оренбургской области», Приказом ФНС России от 01.03.2010г. № ММ-7-6/89@ «О проведении опытной эксплуатации программного обеспечения «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации» и «Взаимодействие комплексной системы управления хранением документов с прикладным программным обеспечением подсистемы АИС «Налог»,  руководствуется Положением « О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах» утвержденного приказом ФНС России от 31 декабря 2009 года №  ММ-7-6/728@, Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утв. Приказом ФНС России от 21.07.2011г. № ММВ-7-10/459@ и т.д.

 - своевременно составлять сводную номенклатуру дел инспекции  и направляет на утверждение в Госархив;

- проводить проверки соблюдения порядка оформления, учета и хранения документов с грифом «ДСП» и состояния делопроизводства  в структурных подразделениях инспекции с составлением акта проверки;

- вести учет, выдачу и хранение печатей, штампов инспекции;

- контролировать своевременное списание и уничтожение пришедших в негодность печатей, штампов инспекции;

 - оказывать практическую и методическую помощь структурным подразделениям инспекции по  делопроизводству;

 - вести журналы регистрации в соответствии с инструкциями и приказами по ведению делопроизводства (инструкция по делопроизводству инспекции № 336 от 25.12.2015г., приказа №САЭ-3-18/794@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими  конфиденциальную информацию», Положением «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах» утвержденного приказом ФНС России от 31 декабря 2009 года №  ММ-7-6/728, Положение о печатях и штампах и др. инструктивного материала);

  - выполнять функциональные обязанности оператора СКЗИ (средств криптографической защиты информации);

· отправку и прием конфиденциальной корреспонденции по заявкам исполнителей;

· ведение реестров входящей и исходящей конфиденциальной корреспонденции, принимаемой и передаваемой по электронной почте, в соответствии с формами № 1,2 (Приложения № 5) Порядка обмена документами № САЭ -3-18/794@;

· организует прием и передачу конфиденциальной корреспонденции по каналам связи с использованием ЭЦП в соответствии с Приказом УФНС России по Оренбургской области от 21 июля 2004 года № 161;

· немедленно сообщать руководству, и администратору информационной безопасности об известных попытках третьих лиц получить сведения о СКЗИ или ключевых документов к ним;

· в случае увольнения или отстранения от исполнения возложенных обязанностей передать ключевые документы и все носители конфиденциальной информации, которые находились в распоряжении;

· немедленно докладывать системному администратору информационной безопасности об утрате или недостаче СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;
- выполнять функции пользователя средств криптографической защиты информации (СКЗИ) и средств защиты от несанкционированного доступа (СЗНСД) в рамках полномочий, установленных соответствующими приказами ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга;

- при производственной необходимости замещает в работе отсутствующего сотрудника отдела (инспектора – делопроизводителя, старшего инспектора – делопроизводителя, специалиста 1 разряда);

- хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а так же не разглашает ставшую известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- участвовать в разработке номенклатур дел, проверку правильности формирования и оформления дел при передаче в архив;

- осуществлять шифрование единиц хранения, систематизацию и размещение дел, ведение их учета;

- владеть  навыками работы в программном обеспечении «СЭД-ИФНС»;
     10. Основные права ведущего специалиста-эксперта определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий  ведущий специалист-эксперт имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- запрашивать и получать от отделов ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения;

-вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с 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;

- на ознакомление с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других материалов и документов;

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством

      11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

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

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

           - за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом

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 в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам соблюдения налогового законодательства

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

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

       - иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами. 
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) в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  по вопросам применения действующего законодательства об оплате труда, социального страхования работников инспекции.

          15. Ведущий 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 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ИФНС России  по Дзержинскому району г. Оренбурга, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области;

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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, ведущий специалист-эксперт осуществляет: 
  -     информирование и консультирование по вопросам применения действующего законодательства об оплате труда, социального страхования работников инспекции.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

          20. Результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта определяется на основании определенных показателей:
- обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами;

- качественного ведения о бухгалтерского учета финансовых и материальных ресурсов в инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району города Оренбурга в соответствии с инструкцией по бюджетному учету № 157н от 01.12.2010г., № 162н от 06.12.2010г., № 52н от 30.03.2015г. в целях формирования полной и достоверной информации о финансово-экономической деятельности инспекции.

- своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности в вышестоящую организацию.

Начальник отдела 
общего обеспечения

ИФНС России по Дзержинскому району

г. Оренбурга                                                                                                       Ф.И.О.
