Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела
общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-4-087.
2.  Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения: проведение мероприятий по кадровой работе и развитию кадрового состава Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область проведения мероприятий по кадровой работе и развитию кадрового состава Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым (далее - инспекция).
5. Ведущий специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования  
[bookmark: _GoBack]для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие  квалификационные требования:
6.1 требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования - бакалавриат;
6.2  Требования к продолжительности стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: не предъявляются;
6.3  Наличие базовых знаний и умений: 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, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ управления и организации труда, 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:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания и умения по применению персонального компьютера
6.4  Требования к общим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:
- общие умения: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями;
6.5  Профессиональные квалификационные требования к функциональным знаниям: общие требования к оформлению документов; формирование докуменального фонда, функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу; порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядок и технология проведения аттестации; порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим; нормы этики и делового общения; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
6.6  профессиональные квалификационные требования к функциональным умениям: ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда; разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции

 III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, 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».
8. 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 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Крым «21»апреля 2014 г., положением об отделе общего обеспечения,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8.1. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения имеет право на:
· обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· ознакомление с 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 основного и дополнительного отпусков;
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 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 налоговую 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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· членство в профессиональном союзе;
· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
· 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 Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
8.2.  Исходя из задач и функций, определенных положением об Инспекции и об отделе общего обеспечения на ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения возлагается следующее: 
· подготовка предложений и проектов служебных документов  Инспекции по реализации требований норм международного права, законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и Управления ФНС России по Республике Крым по направлению деятельности отдела, Положения об инспекции, настоящего Положения об Отделе.
· подготовка предложений в УФНС России по Республике Крым по структуре и численности структурных подразделений Инспекции. 
· составление и ведение штатного расписания Инспекции, участие в подготовке предложений по его изменению. 
· выполнение функции дублера технолога отдела,  ответственного за организацию внедрения технологических процессов на базе эксплуатируемого программного обеспечения
· инструктаж и консультация на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Крым;
· выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Крым в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
· ведение реестра гражданских служащих в Инспекции;
· ведение персонального и статистического учета работников Инспекции;
· подготовка и направление в УФНС России по Республике Крым документов кандидатов для назначения на должности заместителей начальника Инспекции (должности номенклатуры УФНС ), а также при продлении им срока замещения их должностей (полномочий);
· подготовка проектов приказов Инспекции, связанных: с назначением на должность гражданской службы и должность, не являющуюся должностью гражданской службы; прохождением гражданской службы (работы); увольнением с гражданской службы (работы), а также об оплате труда, об аттестации, о повышении квалификации, о присвоении классных чинов, об изменении фамилии, о поощрении или награждении, о премировании, все виды отпусков (очередной, учебный, без сохранения денежного содержания (заработной платы), по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет), о командировках, о назначении служебных проверок, о дисциплинарных взысканиях работников Инспекции;
· разработка примерных должностных регламентов, оформление служебных контрактов гражданских служащих Инспекции и разработка примерных должностных инструкций, оформление трудовых договоров служащих Инспекции;
· осуществление ознакомления работников Инспекции (при заключении служебного контракта или трудового договора) со служебным распорядком и другими нормативными актами, имеющими отношение к исполнению ими своих должностных обязанностей;
· оформление, ведение учета, выдача и уничтожение служебных удостоверений работников Инспекции, а также осуществление контроля их сохранности;
· получение, обработка, соблюдение требований хранения и передачи персональных данных работников Инспекции;
· оформление, ведение учета, соблюдение условий хранения и ведения личных дел, личных карточек формы №Т-2 и №Т-2ГС (МС) работников Инспекции;
· оформление, ведение учета, соблюдение условий хранения и ведения трудовых книжек работников Инспекции; 
· участие в процедуре адаптации гражданских служащих, впервые поступивших на гражданскую службу в Инспекцию;
· участие в реализации плана мероприятий по патриотическому воспитанию работников Инспекции;
· обеспечение деятельности комиссии по исчислению стажа для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
· подготовка и направление в УФНС России по Республике Крым документов гражданских служащих Инспекции для оформления пенсии за выслугу лет и для включения иных периодов работы в стаж гражданской службы, дающий право на установление пенсии за выслугу лет;
· организация и обеспечение в Инспекции проведения конкурсов на замещение вакантной должности гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
· организация и обеспечение проведения аттестаций гражданских служащих Инспекции;
· организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих Инспекции;
· подготовка и оформление документов для присвоения классных чинов гражданской службы гражданским служащим Инспекции;
· подготовка документов о поощрении или награждении ведомственными и государственными наградами работников Инспекции;
· организация проведения служебных проверок в отношении гражданских служащих Инспекции;
· подготовка учетных и отчетных документов по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе;
· учет и оформление отпусков, составление, ведение и контроль исполнения графика отпусков работников Инспекции;
· подготовка и направление в УФНС России по Республике Крым сведений о потребности в повышении квалификации и профессиональной переподготовки гражданских служащих Инспекции, а также сведения о потребности в подготовке их по образовательным программам среднего, высшего и послевузовского профессионального образования за счет средств федерального бюджета для ФНС России;
· обеспечение исполнения планов повышения квалификации и профессиональной переподготовки гражданских служащих Инспекции в образовательных учреждениях, подведомственных ФНС России;
· обеспечение исполнения государственного заказа на повышение квалификации и профессиональной переподготовки гражданских служащих Инспекции;
· организация проведения обучения гражданских служащих Инспекции работе со средствами информатизации;
· оформление командировочных удостоверений и ведение учета командируемых гражданских служащих Инспекции;
· ведение учета и соблюдение условий хранения паспортов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации гражданских служащих Инспекции, имеющих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну;
· ведение учета листков нетрудоспособности работников Инспекции;
· прием от гражданских служащих Инспекции сведений о полученных ими доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах их супруг (супруга) и несовершеннолетних детей, имуществе и об их обязательствах имущественного характера;
· прием от гражданских служащих Инспекции, индивидуальных планов профессионального развития;
· ведение и обеспечение достоверного ввода сведений о структуре, штате и работниках Инспекции в соответствующую автоматизированную систему учета кадров Инспекции;
· подготовка и направление в УФНС России по Республике Крым отчетности по формам №№1-ГС, 2-ГС, 1-МК и 1-ГК, а также информации о проведении служебных проверок и применении дисциплинарных взысканий (ежеквартально), о результатах аттестации (ежеквартально), о результатах дополнительного профессионального образования кадров (годовой);
· предоставление работникам Инспекции (по письменному запросу) справок и копий документов об их трудовой или служебной деятельности;
· консультирование работников Инспекции по вопросам прохождения гражданской службы и работы;
· контроль за соблюдением работниками Инспекции Служебного распорядка;
· обеспечение своевременного направления исчерпывающего ответа на предложения, заявления, жалобы и обращения граждан Российской Федерации, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
· выполнение приказов и распоряжений начальника инспекции, поручений начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела;
· соблюдение Правил служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и осуществлении полномочий;
· соблюдение норм Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
· сохранение доверенных служебных, коммерческих и налоговых тайн, не разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных полномочий, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· соблюдение правил техники безопасности, санитарных норм и правил;
· работа с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования»;
· обеспечение сохранности и комплектности закрепленного оборудования;
· обеспечение возврата всех документов, содержащих служебную информацию при увольнении.
· организация работы по формированию кадрового резерва Инспекции и обеспечение его эффективного использования; 
· обеспечение должностного роста государственных гражданских служащих Инспекции;
· подготовка и оформление приказов, распоряжений, протоколов, контроль правильности их оформления в других отделах, регистрация в журналах и в информационном ресурсе ОРД программы СЭД-ИФНС в установленном порядке;
· ведение и контроль баз данных документов (приказы, распоряжения, протоколы) на бумажных носителях и в информационном ресурсе ОРД программы СЭД-ИФНС, контроль исполнения документов (приказов, распоряжений, протоколов);
· участие в осуществлении контроля за правильностью ведения делопроизводства в отделах Инспекции, обновлении инструкций по делопроизводству;
· организация санаторно-курортного обеспечения сотрудников  инспекции.
8.3. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения обязан: 
· обеспечивать достоверность подготовленных документов;
· выполнять приказы и распоряжения начальника инспекции, устные и письменные поручения и распоряжения начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела; 
· замещать других работников отдела  и выполнять иные функции работников отдела, в соответствии со своей квалификацией, при возникновении производственной необходимости, по распоряжению начальника отдела;
· знать законодательство и инструктивные материалы по вопросам профессиональной деятельности, а так же по вопросам, связанным с применением административного, гражданского  и уголовного законодательства, Налогового Кодекса Российской федерации в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; 
· иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;
· повышать свою квалификацию;
· строго хранить  доверенную служебную, коммерческую, налоговую тайны, не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных полномочий, сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
· исключить допуск других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции (Управления), к работе на закрепленной рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности);
· исключить самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам инспекции;
· обеспечить целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;
· обеспечивать сохранность и комплектность закрепленного оборудования, целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
· соблюдать Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и осуществлении полномочий;
· соблюдать правила техники безопасности, санитарные нормы и правила;
· соблюдать нормы Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и дисциплины; 
· возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;
· сообщать об изменении анкетных данных; 
· представлять ежегодно представителю нанимателя достоверные сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;
· соблюдать ограничения, и запреты, связанные с государственной гражданской службой;
· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
· уведомлять непосредственного начальника о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
· соблюдать положения Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
9. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.



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

12. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 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.
13. 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.

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

14. 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

15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы


16. Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист - эксперт не осуществляет оказание государственных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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.


