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Должностной регламент
ведущего  специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Адыгея
_____________________________________________________________________
(наименование отдела инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

[bookmark: sub_247100]I. Общие положения

[bookmark: sub_247001]1.Должность федеральной государственной гражданской службы ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Адыгея   относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2.Регистрационный номер (код) должности - 11-4-5-085.
3. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, осуществление национальной безопасности укрепление государственной границы, обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. 
[bookmark: _Toc477362152][bookmark: sub_247002][bookmark: _Toc477362171][bookmark: _Toc478047293][bookmark: _Toc478120161][bookmark: _Toc478120755][bookmark: _Toc478124831][bookmark: _Toc478125773][bookmark: _Toc478417276][bookmark: _Toc478907012][bookmark: _Toc478998270]4.  Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности. Организация пропускного и внутриобъектового режима. Совершенствование мер по противодействию коррупции. Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечение пожарной безопасности. Регулирование в сфере противодействия терроризму.
5. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Адыгея  (далее - инспекция).
ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
[bookmark: sub_247300]6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования,  по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Информационная безопасность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации
[bookmark: sub_237033]6.2.   Без предъявления требования к стажу.
 6.3. Наличие базовых знаний: Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
          6.4. Наличие профессиональных знаний: 
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 сферу деятельности отдела общего обеспечения, основ управления и организации труда, основы законодательства о закупках, 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.
          6.4.1. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);
	Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
	Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
	Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
	Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
	Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
	Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
	Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;
	Указ Президента  Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
	постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
	постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
	постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;
	распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы».  
6.4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления; понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; основные модели и концепции государственной службы; опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации; технологии управления по целям и управления по результатам, понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;
основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- 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;
 - основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
- ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
- организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;
[bookmark: sub_237034]6.6. Наличие базовых умений: - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.
    6.7. Наличие профессиональных умений: 
коррупционных рисков, выявление факта наличия конфликта интересов;
проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации;
осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение 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. 
        6.8. Наличие функциональных умений:
[bookmark: _Toc477362154]- техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;
[bookmark: _Toc477362155]- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
[bookmark: _Toc477362156]- ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;
- работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;
[bookmark: _Toc477362172]-  проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: sub_247004]7. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: sub_247005][bookmark: sub_247006]8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения в обязанности ведущего специалиста-эксперта входит:
[bookmark: sub_247400]Обеспечение безопасности деятельности инспекции;
Осуществление организации гражданской обороны и создание объективного звена единой государственной системы, предупреждений и ликвидаций чрезвычайных ситуаций в инспекции;
Осуществление материально-технического и транспортного обеспечения деятельности Инспекции, включая формирование заказов и распределение материальных ресурсов, выполнение функции единого заказчика при общестроительных и специализированных работах;
Формирование заказов и распределение материальных средств по структурным подразделениям Инспекции;
Учет поступления и движения товарно-материальных ценностей, оперативный контроль   за использованием имущества, закрепленного за Инспекцией;
Обеспечение надлежащего технического состояния зданий, сооружений, социально- бытовых и иных объектов, закрепленных за Инспекцией;
Транспортное обслуживание, обеспечение услугами связи общего и специального назначения, оснащения копировально-множительной и иной оргтехникой, ее техническое обслуживание, обеспечения комплектующими деталями и  ремонт;
Оформление документов по приобретению основных средств, МБП, канцелярских и хозяйственных принадлежностей, получение  в соответствии с установленным порядком наличных денежных средств в кассе Инспекции, необходимых для создания работникам инспекции нормальных условии труда;
Составление ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения по мере выдачи и списания материальных ценностей. 
Осуществление сверки  фактического наличия материальных ценностей с остатком по книге учета материальных ценностей;   
Осуществление   контроля за работой обслуживающего персонала, автотранспорта и за содержанием в чистоте здании Инспекции;
Организация   заключения договоров с организациями на коммунальные услуги, услуги связи, на приобретение товаров и т.д., контроль исполнения договоров;
Осуществление складского хранения имущества и материальных ценностей инспекции.
Обеспечение надлежащего технического  состояния и эксплуатации зданий, сооружений, социально-бытовых и иных объектов инспекции.
 Организация  пропускного и внутри объектового режима, охраны и обеспечение безопасности деятельности инспекции. 
  Осуществление транспортного обеспечения, выдачу и учет путевых листов и ГСМ на автомобили  инспекции  ежемесячно.
Организация  изготовления, использования и хранения печатей и штампов в инспекции.
Обеспечение противопожарной безопасности и работы систем пожарной и охраной сигнализации.
. Несет ответственность  за ведение учета выдачи гербовых номерных бланков в инспекции, возврата и уничтожения испорченных бланков.
Организация и осуществление обработки персональных данных
Выполнение  других поручений начальника отдела.
Организация исполнения мероприятий по противодействию терроризма в инспекции; требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий); порядка установления уровней террористической опасности; содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности.
В соответствии с п.3 Указа Президента РФ от 21 сентября 2009 г. N 1065
"О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению"  специалист отдела общего обеспечения обязан:
- проводить  анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и федеральными государственными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений, иной полученной информации;
-  осуществлять проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению;
- принимать участие в осуществлении проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
- принимать участие в обеспечении реализации федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
Уведомление  представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление с должностным регламентом и иными 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 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков (основного и дополнительного);
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, на приобщение к его личному делу письменных объяснений и других материалов;
- на защиту сведений о гражданском служащем;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами; должностной рост на конкурсной основе;
- членство в профессиональном союзе;
- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом; проведение по его заявлению служебной проверки;
- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом; 
- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи и принадлежащего ему имущества;
- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;
- на нахождение в защищаемых помещениях, для исполнения своих должностных обязанностей; 
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа.
- требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- запрашивать от структурных подразделений инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- участвовать в обсуждении проектов законодательных актов,  осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательными актами Республики Адыгея, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления ФНС России по Республике Адыгея; 10. Специалист 1 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Адыгея, утвержденным   руководителем   управления  ФНС   России   по   Республике  Адыгея, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Адыгея, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
11. ведущий специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
[bookmark: sub_247500]12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не вправе принимать самостоятельно управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не обязан принимать самостоятельных управленческих и иных решений.
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
[bookmark: sub_247010]14. 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.
15. ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  руководства инспекции.

[bookmark: sub_247600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
[bookmark: sub_247011]16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_247700]VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: sub_247012]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.
[bookmark: sub_247800]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
[bookmark: sub_247900]18. При исполнении своих служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
[bookmark: sub_247014]19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт 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.














