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Должностной регламент
Главного специалиста-эксперта общего отдела
 Управления Федеральной налоговой службы  по Республике Алтай
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", - 11-3-4-060

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта (указать наименование отдела и управления ФНС России по субъекту Российской Федерации) (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 управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального 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 управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
Основные права и обязанности   главного 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

            5. Главный специалист-эксперт отдела 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 об Управлении Федеральной налоговой службы по Республике Алтай),  утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Алтай «05» ноября 2015 г.,  положением об общем отделе Управлении Федеральной налоговой службы по Республике Алтай от 12 января 2016 года № 01-01-10/15@, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России  по Республике Алтай (далее - управление),   поручениями руководства Управления.

 Обязанности.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Общем отделе Управления Федеральной налоговой службы по Республике Алтай на главного-специалиста-эксперта отдела возлагается следующее:

Разрабатывает проекты смет расходов на содержание налоговых органов в Республике Алтай, из федерального бюджета и иных источников, определенных законодательством Российской Федерации.

Участвует в проведении инвентаризации имущества аппарата Управления и финансовых обязательств, обеспечивает контроль за своевременным и правильным определением результатов инвентаризации и отражением их в учете.

Организует и выполняет мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности налоговых органов материально-техническими средствами.

Ведет договорную работу 

Участвует в установленном порядке в проведении конкурсов,  аукционов, внеконкурсных процедур и заключении государственных контрактов (договоров) на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд налоговых органов в Республике Алтай.

Организует и выполняет мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений Управления, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий Управления: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализования, эксплуатации лифтов, систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем, в части возложенных на структурное подразделение задач, выполняет технические мероприятия пожарной безопасности.
Осуществляет контроль над разработкой, согласованием предпроектной и проектной документации, проведением ее экспертизы, приобретением зданий, сооружений и незавершенных строительством объектов, за ходом строительства и капитального ремонта административных и иных зданий и сооружений территориальных налоговых органов в Республике Алтай.
Участвует в установленном порядке в работе Приемочных комиссий.
Контролирует соответствие проектно-сметной документации СНиП.
Осуществляет разработку и приведение методической документации в области строительства и капитального ремонта в соответствие с законодательством специально уполномоченного федерального органа исполнительной власти.
Рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений.

Участвует в обучении работников Управления, проводит совещания, семинары, оказывает методическую и практическую помощь по вопросам входящим в компетенцию структурного подразделения.
Осуществляет иные функции по поручению руководства Управления.
Права
Основные права заместителя начальника отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:
вносить на рассмотрение руководителю Управления предложения по вопросам своей деятельности;

запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и нижестоящих территориальных органов согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на структурное подразделение задач, в подразделениях Управления.

привлекать в установленном порядке специалистов научно-исследовательских и иных организаций, готовить материалы для заключения договоров с этими организациями на проведение и выполнение работ по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения.

вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения.

готовить проекты распоряжений, приказов и других документов по функциям структурного подразделения и направлять их на заключение соответствующим подразделениям Управления.

привлекать в установленном порядке специалистов других структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства ФНС России и Управления.

участвовать в формировании заказов, проработке контрактов на осуществление необходимых для выполнения своих задач закупок программных, технических средств и расходных материалов.

возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

изучать зарубежный опыт по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения.

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, иными нормативными актами.
6.
Главный специалист -эксперт отдела 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:

(Перечислить вопросы, по которым главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения).

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

(Перечислить вопросы, по которым главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения).

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 в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

(Перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией).

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 управления, инспекций 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. Указать полный перечень оказываемых государственных услуг либо предусмотреть, что государственные услуги не оказываются.

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.

