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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции ФНС России №18 по Самарской области

___________________С.В. Величко
(подпись)
от "___"_________20__ г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта общего отдела Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы №18 по Самарской 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» – 11-4-5-091
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта общего отдела Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы №18 по Самарской (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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция). 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт общего отдела 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 г. № 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, касающиеся деятельности ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Самарской области;

· Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией.
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 ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования; без предъявлений требований к стажу.

           Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта устанавливаются на основании Общероссийского классификатора специальностей по образованию (ОК 009-2003), утвержденного постановлением Госстандарта России от 30.09.2003 № 276-ст, Перечня направлений подготовки специальностей высшего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.01.2005 № 4, Государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования – Классификатора специальностей среднего профессионального образования, утвержденного приказом Минобразования России от 02.06.2001 № 2572 и должны соответствовать укрупненным группам специальностей (специальности) утвержденным приказами Федеральной налоговой службы от 24.04.2009 №ММ-7-4/259@ должны знать: 

        Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

           правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы,    

           правила делового этикета;

           правила и нормы охраны труда, техники  безопасности и противопожарной защиты;

           возможности и особенности применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области информационной безопасности;
            служебный распорядок инспекции;
            порядок  работы со служебной информацией; делопроизводство;

           должностной регламент.


Иметь навыки:

      обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;

      планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма,

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, пользования оргтехникой и программными продуктами.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего 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. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, положением об общем отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

На ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:

5.1.Осуществление деятельности на основании и в пределах Положения об общем отделе Инспекции.

5.2.Точное и своевременное выполнение распоряжений, указаний начальника общего отдела (исполняющего обязанности начальника отдела).
5.3.Ведение общего делопроизводства в Инспекции.

5.4.Обеспечение сохранности и конфиденциальности документов, находящихся в работе.

5.5.Осуществление контроля за правильностью оформления необходимых реквизитов исходящих документов Инспекции.

5.6. Конвертование и отправка почтовой корреспонденции, в том числе с грифом «Для служебного пользования». Заполнение списков (реестров) отправки.

5.7. Проводит инструктаж вновь принятых сотрудников инспекции по делопроизводству ограниченного распространения.

5.8. Прием документов от сотрудников инспекции для отправки по почте.

5.9. Маркирование отправляемой корреспонденции на франкировальной машине.

5.10. Доставка отправляемой корреспонденции в почтовое отделение.

5.11.Оказание методической помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам документационного обеспечения Инспекции.

5.12.Ведение делопроизводства с документами и материалами ограниченного распространения.

5.13.Во время отсутствия основного работника осуществляет прием входящей корреспонденции, поступившей от налогоплательщиков (юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей) нарочно в окне приема документов в операционном зале инспекции, за исключением налоговой отчетности, поступившей из почтового отделения связи. Осуществляет обработку, распределение поступившей корреспонденции, включая обращения, жалобы и заявления граждан, регистрацию в системе СЭД-Регион, создание поручений и направление ее исполнителям. Осуществляет прием документов для отдела учета налогоплательщиков, ее систематизация и передача в вышеуказанный отдел по реестрам приема-передачи.
5.14.Выполнение указаний начальника общего отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах своих должностных обязанностей.

5.15.Внесение для обсуждения руководством общего отдела Инспекции предложения по вопросам, связанным с осуществлением своей деятельности.

5.16.Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка Инспекции, правил техники безопасности, пожарной безопасности. 

5.17. Обеспечение сохранности и конфиденциальности документов, находящихся в работе, допуск к информационным системам персональных данных;

5.18. Осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.

Объектом внутреннего контроля считать деятельность Инспекции, ее  структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).

К методам внутреннего контроля относить:

- самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

- контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

Ведущий специалист-эксперт имеет право:

5.19.Знакомиться с документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении в структурных подразделениях Инспекции в пределах своей компетенции.

5.20.Требовать от всех служб и отделов Инспекции оформления служебных документов в соответствии с установленными правилами и в установленные сроки.

5.21.Работать с документами «Для служебного пользования».

5.22.Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающимися его деятельности.

5.23.Вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим регламентом обязанностями.

6. Ведущий специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; и  может быть привлечен к дисциплинарной, уголовной или  административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации  и законодательством о гражданской службе.

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

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

8. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства , их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

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

Подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.

10. 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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

13.1.Предоставление организациям, гражданам устных консультаций, в том числе по телефону по вопросам, касающимся деятельности инспекции.

13.2.Подготовка ответов на письменные обращения граждан, предприятий, органов государственной власти по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
13.3.Прием входящей корреспонденции от граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
13.4.Организация методической помощи работникам Инспекции по обслуживанию налогоплательщиков. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

