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УТВЕРЖДАЮ 

Начальник Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области
__________Харитонова С.А.
«____» __________2019   г.

Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
(должность, отдел)

Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области

I. Общие положения

      1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта   относится к  старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 
      Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
      2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста- эксперта отдела общего обеспечения – регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
     3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста- эксперта:  «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
       4. Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области в соответствии с действующим законодательством.
        5.  Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
        6.  Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта  отдела общего обеспечения  устанавливаются следующие требования: 

        6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат по специальностям, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика и управление аграрным производством», «Экономика и управление», и иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, без предъявлений требований к стажу. 

        6.2.Наличие базовых знаний: 

        Знание основ:

        -требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции (Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»);
        - в области информационно-коммуникационных технологий;

         6.3. Наличие профессиональных знаний: 

         6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

        - Гражданский кодекс Российской Федерации;

        - Налоговый кодекс Российской Федерации;

        - Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

        - Трудовой кодекс Российской Федерации;

        - Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

        - Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

        - Федеральный закон Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

       - Иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

           Начальник отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

           6.3.2. Иные профессиональные знания: 
          -основ управления и организации труда;

          -норм делового общения;

-форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

          -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; 

           6.4. Наличие функциональных знаний:

-принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

-виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

-институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган. 
-методы бюджетного планирования; 
-принципы бюджетного учета и отчетности; 
-принципы предоставления государственных услуг;
-понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; 
-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; 
           6.5. Наличие базовых умений:

 -умение мыслить системно (стратегически);

 -умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

 -умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
            -умение планировать, рационально использовать служебное время и 
достигать результата;

 -коммуникативные умения;

 -умение управлять изменениями;

 -умения в области информационно-коммуникационных технологий.

            -умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

           6.6. Наличие профессиональных умений: 

           -эффективного планирования служебного времени;

 -анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

      -использовать опыт 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;

-управлять электронной почтой; 

          -подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

          -подготовки деловой корреспонденции и актов Федеральной налоговой службы;

-применять современные информационно-коммуникационные технологии;

-использовать межведомственный и ведомственный электронный документооборот, информационно-телекоммуникационные сети;

          -участвовать в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

          - пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
          - осуществление контроля  за  мониторингом состояния, работать в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений 

           6.7. Наличие функциональных умений:
- прием  и согласование документации, заявок, заявлений;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;
 -проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; 
 -прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; планирование закупок; 
-организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; 
 -осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Исходя из задач и функций, определенных  Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области (далее - Инспекция) на ведущего специалиста - эксперта Отдела  возлагается следующее:
 

7.1.выполнение основных обязанностей ведущего специалиста-эксперта, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;
7.2. выполнение возложенных на него задач и функций;

7.3.подготовка необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручениями руководителя инспекции и его заместителей; 

7.4.прием входящей и исходящей корреспонденции, касающейся  возложенных на ней задач в системе «Lotos»;

7.5. учет основных средств и материальных запасов;

7.6.организация и осуществление складского хранения имущества и материальных ценностей инспекции;

7.7. проведение инвентаризации материальных ценностей, обеспечение своевременного и правильного определения результатов инвентаризации и отражения их в учете;

7.8. организация и проведение конкурсов на закупку товаров, работ и услуг;

7.9. учет доверенностей;

7.10. учет путевых листов и контроль за правильностью их заполнения;

7.11. учет форменного обмундирования;

7.12. обеспечение охраны труда;

7.13. ведение и представление отчетности;  

7.14.соблюдение правил внутреннего распорядка; 

7.15.соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом 
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

7.16.своевременное и качественное исполнение поручений начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

7.17. в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременное и добросовестное, на высоком профессиональном уровне исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом;

         7.18. при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

       7.19. не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7.20. взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

7.21.выполнять функции пользователя средств криптографической защиты информации и требований по обеспечению безопасности ограниченного доступа с использованием СКЗИ;
7.22.осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

7.23.при обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;
7.24.представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов;

7.25.представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих  доходах,  принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

          7.26.соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

7.27.сообщать начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

7.28. не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

7.29.поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7.30.соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

7.31.проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

7.32. не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

7.33.анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции; 

7.34.организовывать работу отдела в соответствии с Положением об отделе и осуществлять контроль исполнения; 

        7.35.выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога; подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции, анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

        7.36. соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности;

7.37. уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

7.38. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

7.39. соблюдать Служебный распорядок Инспекции. 
        7.40. осуществлять внутренний финансовый контроль;

        7.41.осуществлять формирование финансовых и первичных учетных документов, а также наделение правами доступа к записям в регистрах бюджетного учета;

        7.42. применять автоматизированные информационные системы при ведении бюджетного учета и составления отчетности;
7.43.ведение кассовых операций.
          8. Основные права ведущего специалиста-эксперта  определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Закона).
Исходя из установленных полномочий в соответствии с Положением об отделе общего обеспечения  ведущий специалист-эксперт Отдела имеет право на:

8.1.внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

8.2.внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

8.3.получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

8.4.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

8.5.оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

8.6.доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

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

8.8. защиту сведений о себе;

8.9.профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

8.10. давать работникам Отдела обязательные для исполнения поручения;

        8.11. ставить в известность начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны работников Отдела и нарушении ими исполнительской дисциплины по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

8.12. участвовать в разработке планов работы Отдела.

8.13. кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными  Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.

          9. Ведущий специалист - эксперт отдела общего обеспечения несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством за: 
9.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела общего обеспечения и функциональными особенностями должности, а также поручений, приказов, распоряжений (устных либо письменных) руководства Инспекции, начальника отдела, плана работы;
9.2. несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
9.3. разглашение  государственной и налоговой тайны, иной  информации ограниченного распространения;

9.4. неисполнение основных обязанностей гражданского служащего, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы, нарушение запретов, связанных с гражданской службой.

9.5.  действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

9.6. имущественный ущерб, причиненный по его вине;

9.7.  неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины

    9.8. нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
10. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

11. В  пределах  функциональной  компетенции  принимает  участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части применения законодательства Российской Федерации.


·  организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

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

- выполнения поручений ФНС России, Управления,  административного регламента Инспекции;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

12. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт Отдела принимает:

- решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части  применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе.


13. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области, а также Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта Отдела 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. № 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",Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,  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

15. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущего специалиста - эксперта Отдела выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области:
- оказывать правовую помощь в разъяснении законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт Отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей как:
- выполняемый объем работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

-  своевременность и оперативность выполнения поручений;

-  качество выполненной работы;

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

-  способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

        - творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- выполнением основных обязанностей государственного служащего, определенные Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  ответственное исполнение должностных обязанностей.

  Начальник отдела общего обеспечения           
______________________________ ________________    А.И. Столярова      
     (непосредственный руководитель)                         
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