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	             УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России

№ 9 по Орловской области

____________________И.В. Уварова
        "___"_____________________2017 г.



Должностной регламент главного специалиста-эксперта
отдела обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9

по Орловской 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», – 11-3-4-086 
I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Орловской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 9 по Орловской области (далее – инспекция).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования  для замещения

 должности гражданской службы

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

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".
5. Главный 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Орловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Орловской области "28"апреля 2017 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Орловской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции:
5.1.Осуществляет работы по локализации и ликвидации повреждений сетей, оборудования, помещений.
5.2.Проверяет, согласовывает обоснованность тарифов в контрактах, актах выполненных работ.
5.3.Производит систематический осмотр технического состояния оборудования, помещений.
5.4.Контролирует и обеспечивает поддержание норм температуры, освещения в помещениях согласно нормам санитарного содержания зданий.
5.5.Обеспечивает проведение работ по подготовке и готовности к отопительному сезону.
5.6.Обеспечивает и контролирует уборку и поддержание санитарного состояния помещений инспекции.
5.7.Организует технически правильную эксплуатацию и своевременный ремонт энергетического оборудования.
5.8. Осуществляет выпуск автомобиля инспекции из гаража и заезд в гараж.
5.9. Является материально-ответственным лицом и заключается договор о личной материальной ответственности.
5.10. Является ответственным лицом за пожарную безопасность.
5.11. Разрабатывает инструкции, составляет проекты приказов и положений, устанавливающих должный противопожарный режим, инструктирует   работающих инспекции  мерам пожарной безопасности.
5.12. Организовывает и контролирует прохождение всеми работниками инспекции противопожарного инструктажа в соответствии с требованиями ГОСТА «Организация обучения работающих безопасности труда».
5.13. Разрабатывает инструкции, устанавливающие основные направления обеспечения систем предотвращения пожара и противопожарной защиты в инспекции, создание условий для успешного тушения пожара.
5.14. Осуществляет контроль за содержанием в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты помещений.
5.15. Предоставляет  начальнику инспекции ежегодный отчет о проводимых мероприятиях по обеспечению пожарной безопасности и план таких мероприятий на следующий год.

5.16. Составляет  отчетность, информации по своему направлению, в том числе в установленных программных комплексах.

5.17. При нахождении сотрудников отдела в отпуске, больничном листе исполняет  некоторые   их обязанности  в  соответствии со своей     компетенцией, по усмотрению начальника отдела (участки работы старшего  инспектора- делопроизводителя; специалиста 1 разряда-делопроизводителя инспекции, отдела; заместителя начальника отдела в части хозяйственного обеспечения инспекции).

5.18. Принимает участие в составлении проектов нормативных затрат на обеспечение функций инспекции. 

5.19.Осуществляет  обработку путевых листов и списание ГСМ в регистрах бюджетного учета.

5.20.Подготавливает и осуществляет отправку заявок на кассовый расход в УФК по Орловской области по системе «СУФД».

5.21.Контролирует состояние охраны и инженерной защиты помещения в том числе средств охранной сигнализации; взаимодействует с организациями, осуществляющими указанные услуги инспекции.
5.22.Разрабатывает мероприятия (предложения) по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима.
5.23.Осуществляет учет и паспортизацию объектов водно-канализационного хозяйства, энерго- и теплоприборов.
5.24.Подготавливает контракты (договора) и обеспечивает их заключение; согласовывает нормы потребления, графики поставки и сроки, условия поставки товаров, услуг. Контролирует выполнение заключенных контрактов (договоров);в соответствии с  Федеральным законом № 44-ФЗ подготавливает обоснование начальной максимальной цены контракта, техническое задание при проведении процедуры закупки товаров, услуг для обеспечения функций инспекции.
5.25.Подготавливает претензии к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств, контролирует, согласовывает составление расчетов по этим претензиям.
5.26.Осуществлять самоконтроль выполняемых операций технологических процессов ФНС России.
5.27.Обеспечивает техническую эксплуатацию бесперебойной работы снабжения водой, теплом и электроэнергией. Осуществляет контроль за рациональным расходованием энергоресурсов, воды, последовательное соблюдение режима экономии. Осуществляет анализ расхода энергоресурсов, воды, топлива, технико-экономических показателей оборудования, аварий и их причин.
6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения   по вопросам:
1) принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
2) осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;
3) принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать  решения  по вопросам:
1) по исполнению документов, образующихся в деятельности отдела;
2) по подготовке соответствующих документов в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения в пределах функциональной компетенции  при разработке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам отдела, инспекции;
3) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции.
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

9.  Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при  подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам отдела, инспекции: приказа, распоряжения, плана, акта, заключения, протокола и т.д.

 визирует и согласовывает документы в пределах своей компетенции;

 анализирует факторы, влияющие на содержание проекта;
 подготавливает информацию;
 разрабатывает и оценивает возможные варианты, выбирает наиболее приемлемый вариант; вносит предложения по проекту нормативного правового акта;
 оценивает результаты;
10. Главный 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 обеспечения 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
12. 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
13. Главный специалист-эксперт обеспечивает своевременное и полное исполнение своих должностных обязанностей.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. 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.

Начальник отдела обеспечения                                                                                  Д.В. Перелыгина
Специалист 1 разряда  правового отдела ________       О.С. Рева
                                                                  (подпись)

Главный специалист-эксперт 

отдела обеспечения                                 ____________    И.В. Студенникова
                                                                    (подпись)
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