Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела общего обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Томской 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», - 11-3-4-013
I. Общие положения

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к категории специалисты и старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации.

Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Томской области по представлению начальника отдела общего обеспечения.                                                                                                                                                     

Непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Томской области.     

На период отсутствия может замещать следующих сотрудников отдела общего обеспечения: ведущего специалиста-эксперта
В своей деятельности специалист-эксперт отдела общего обеспечения   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»; 

Федеральным законом от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России;

Инструкциями по бюджетному учету от 01.12.2010 № 157н и от 06.12.2010 № 162н;

Положениями о Межрайонной ИФНС России № 5 по Томской области и об Отделе общего обеспечения;

            Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности отдела  общего обеспечения, данным должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

а)   наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; наличие навыков базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности 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".
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 № 5 по Томской области, утвержденным руководителем УФНС России по Томской области «26» апреля 2011 г., положением об Отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Томской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Исходя из полномочий, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Томской области и Положением об Отделе общего обеспечения специалист-эксперт имеет следующие должностные обязанности:

- разработка и размещение на Официальном сайте Плана закупок и Плана-графика;

- разработка проектов документов для проведения торгов на размещение заказов на поставку товаров (работ, услуг) для нужд Инспекции;

- размещение, в соответствии с требованиями действующего законодательства, на официальном сайте закупок и в СМИ заказов на поставку товаров, работ, оказание услуг;

- подготовка проектов государственных контрактов и договоров Инспекции на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- заполнение данных и составление отчетности по программе «Ведение реестра закупок в инспекциях»;

- организация и осуществление складского хранения имущества и материальных ценностей Инспекции;

- организация обеспечения Инспекции всеми видами транспортных услуг, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;

- обеспечение надлежащего технического состояния и эксплуатации зданий, сооружений, социально-бытовых и иных объектов инспекции, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;

- обеспечение организации труда технического персонала: уборщиков служебных помещений, водителей, рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий;

- обеспечение проведения лицензирования,  техосмотра и ремонта автотранспорта.

- обеспечение снабжения работников Инспекции необходимыми  материалами,  канцтоварами, оборудованием  и т.п.;                     

 - обеспечение  организации и выполнения в здании Инспекции необходимых ремонтных работ, работ по благоустройству  прилегающей территории и т.д.;

- обеспечение соответствия состояния пожарной безопасности в зда​нии Инспекции и гаражах действующим  правилам  пожарной безопас​ности, осуществление ежедневного контроля  за соблюдением этих правил работниками Инспекции;

- обеспечение организации и выполнения регламентных работ по со​держанию охранно-пожарной  сигнализации, электросетей и электрооборудо​вания, санитарно-технических систем в исправном и безопасном для сотрудников состоянии;

- представление в установленном порядке бухгалтерской и статистической отчетности;

- осуществление обработки персональных данных сотрудников Инспекции в программном комплексе «1С» в целях:

- ведения операций по учету и движению товарно-материальных ценностей и расчетов с контрагентами в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 12.11.1996 № 129-ФЗ.

- эксплуатация средств криптографической защиты информации;

- обеспечение  учета, сохранности и рационального использования ос​новных средств и материальных запасов, находящихся под отчетом;
- проведение мероприятий по обеспечению сотрудников Инспекции и членов их семей путевками в лечебные, санаторно-курортные, оздоровительные, детские подведомственные учреждения. 

- выполнение разовых поручений  начальника Инспекции и начальника отдела.

         3.2. Основные права специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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 компетентности  специалиста-эксперта отдела общего обеспечения  имеет право на:   

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством и со служебным контрактом;                                   

-получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- 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;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с действующим законодательством;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих;

- государственную защиту жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- осуществление иных прав, предусмотренных положением об отделе, иными нормативными актами.
3.3. Специалист-эксперт отдела общего обеспечения  несёт ответственность:

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Томской области,  задачами и функциями отдела общего обеспечения и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел положением об отделе и предусмотренных настоящим регламентом;

- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методически указаний ФНС России, УФНС России по Томской области, Межрайонной ИФНС России № 5 по Томской области;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- за сохранность проходящей служебной документации, а также первичных бухгалтерских документов и регистров бухгалтерского учета;

- материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.  

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 специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт вправе и обязан принимать решения по вопросам, входящим в его должностные обязанности, установленные настоящим регламентом:

        -получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;


-работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;


- давать заключения по проектам документов, представленных на заключения другими отделами Инспекции;
-вносить руководству Инспекции и отдела безопасности Управления ФНС России по Томской области предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;
      - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

      - запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела или работников этих отделов;

     - давать в установленном порядке  работникам Инспекции консультации по вопросам, относящимся к его компетенции;

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

Специалист-эксперт, в соответствии со своей компетенцией, вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих, иных решений в части методологического, информационного, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения. 

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

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным Положением об отделе общего обеспечения.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие специалист-эксперт 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, УФНС России по Томской области, Межрайонной ИФНС России № 5 по Томской области.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
               В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт общего обеспечения выполняет организационное обеспечение и оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования Инспекции;

- иные услуги по распоряжению руководства Инспекции. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

