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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта административного отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 9 

по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта административного отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: кадровое обеспечение и организационно-штатная работа.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область кадрового обеспечения и организационно-штатной работы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 9 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику административного отдела (далее – отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов).

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний.

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; Положение о Федеральной налоговой службе; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядка работы со служебной информацией, основ по делопроизводству; 

- должностного регламента;

- в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень);

- 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.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- 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, основ по делопроизводству; 

- должностного регламента;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления.

6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров;

-эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; 

- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; 

- пользование современной оргтехникой и программными продуктами; 

- подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:

 8.1. своевременно и качественно выполнять поручения начальника отдела. По окончании выполнения задания (поручения) докладывать начальнику отдела о результате выполненного задания (поручения);
8.2. исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
8.3. при уходе в отпуск или на больничный передавать в письменном виде начальнику отдела перечень работ, необходимых для контроля и выполнения в период своего отсутствия, а также замещающему в его отсутствие сотруднику отдела;
8.4. осуществлять подготовку проектов актов (приказов) Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также осуществлять оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, предоставлению отпусков, поощрений, командирований,  увольнений других категорий работников (ТП: 203.02.01.00.0040 203.02.01.00.0050);

8.5. вести работу по поощрению и награждению гражданских служащих, иных работников ведомственными, государственными, наградами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Управления Федеральной налоговой службы по Ханты-мансийскому автономному округу – Югре (далее – Управление) и Инспекции (подготовка справок, характеристик на кандидатов);

8.6. осуществлять контроль прохождения испытательного срока работниками Инспекции (работа с начальниками отделов по предоставлению отзывов) (ТП: 203.02.10.00.0010);

8.7. сообщать о кандидатурах для участия в семинарах, совещаниях, проводимых Управлением;

8.8. организовывать и обеспечивать проведение конкурсов для замещения вакантных должностей гражданской службы и включения в кадровый резерв (прием документов, переписка с кандидатами) (ТП: 203.02.01.00.0010; 203.02.01.00.0020); 

8.9. участвовать в рассмотрении обращений, заявлений и жалоб по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. Подготавливать ответы на них;

8.10. осуществлять обработку персональных данных гражданских служащих по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом и обеспечивать их защиту от неправомерного использования;

8.11. организовывать и обеспечивать проведение аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих (ознакомление сотрудников, начальников отделов с приказом о проведении  аттестации, подготовка отзывов, аттестационных листов) (ТП: 203.02.03.00.0010; 203.02.03.00.0020; 203.02.03.00.0030);
8.12. обеспечивать ведение и хранение личных дел государственных гражданских служащих и работников Инспекции (1 раз в год, проведение инвентаризации личных дел) (ТП: 203.02.04.00.0080); 
8.13.  вести учет использования рабочего времени и оформлять табеля учета рабочего времени;

8.14. подготавливать документы по установлению работникам Инспекции стажа государственной службы и стажа работы, дающих право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, заменяющих государственные должности федеральной государственной гражданской службы и должности, не отнесенные к государственным должностям;

8.15. готовить и оформлять материалы о присвоении классных чинов государственным гражданским служащим. Подготавливать выписки из приказов Управления о присвоении классных чинов для включения в личные дела сотрудников Инспекции, разносить в карточки Т-2 ГС, БД ДКС, трудовые книжки сведений о классных чинах;

8.16. осуществлять  внесение записей в трудовые книжки, учет, хранение и выдачу трудовых книжек (ТП: 203.02.04.00.0100);

8.17. осуществлять   оформление листов нетрудоспособности;

8.18. оформлять внесение записей в личную карточку государственного гражданского служащего, работника Инспекции;

8.19. оформлять, осуществлять выдачу справок о деятельности работников Инспекции (ТП: 203.02.04.00.0060);

8.20. осуществлять переписку с Управлением по вопросам изготовления и получения служебных удостоверений; вести журнал учета служебных удостоверений (ТП: 203.02.04.00.0110);

8.21. составлять и контролировать выполнение графика предоставления отпусков (ТП: 203.02.04.00.0020);

8.22. поддерживать в актуальном состоянии сведения о персональных данных работников Инспекции, осуществлять обработку, наполнение и выгрузку базы данных ДКС «Кадры»;

8.23. вести учет военнообязанных, бронирование и оформление документов на предоставление отсрочек от военной службы, составление, предоставление необходимых документов в отдел военного комиссариата;

8.24. подготавливать отчеты, информации, аналитические материалы по запросам Управления, иных органов (ТП: 203.02.04.00.0130);

8.25. осуществлять учет, анализ и проверку сведений, содержащихся в Справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих;
8.26. вести делопроизводство и обеспечивать сохранность документов
8.27. не оставлять без присмотра рабочее место и рабочее помещение. Уходя, не оставлять в помещении посторонних лиц, а помещение – открытым;
8.28. соблюдать установленные в Инспекции Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной, конфиденциальной информации;

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

8.30. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.31. не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
8.32. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.33. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

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

8.35. проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций;

8.36. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

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

8.38. взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

8.39. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

8.40. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.41. 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;

8.42. исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

8.43. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

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

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

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

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

- на 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;

-  на защиту персональных сведений;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном действующим законодательством;

-  на должностной рост, на конкурсной основе;

-  на членство в профессиональном союзе;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с действующим законодательством;

- на 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 действующим законодательством;

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

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством;

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, утвержденным руководителем Управления 20.05.2015 года, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

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

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

· возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине ведущего специалиста-эксперта;

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения, способствующие надлежащему выполнению должностных обязанностей.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения, способствующие надлежащему выполнению должностных обязанностей.

 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

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

- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам входящим в  компетенцию отдела.

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

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. 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

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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса 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

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, принимаемых решений.
