	
	


Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения

Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

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",
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
                 Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-060
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее - Управление).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования,
стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов)
или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего 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; 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;

в) наличие профессиональных умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный 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. N 506 Положением об Управлении Федеральной налоговой службы, утвержденным руководителем ФНС России 10 апреля 2015 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
На главного специалиста-эксперта возлагается следующее:
5.1. Участие в решении задач организации и осуществления работ по транспортному обслуживанию Управления и подведомственных Инспекций

5.1.1. Формирование заказа на транспортное обслуживание.
5.1.1.1. Составление запросов в адрес подведомственных инспекций, отделов Управления   с целью определения потребности:

- в транспортном обслуживании;

-в проведении текущего ремонта автотранспорта, находящегося в безвозмездном пользовании Инспекций;
- в проведении капитального ремонта автотранспорта;

- в необходимости списания атотранспорта.
5.1.1.2. Прием заявок (по запросам структурных подразделений Управления).
5.1.1.3. Учет поданных заявок.

5.1.2. Проведение подготовительных работ по осуществлению:

5.1.3.1. Транспортного обслуживания:

а) Постановка и снятие с учета в ГИБДД вновь приобретаемого или передаваемого автотранспорта;

б) Организация и проведение периодических технических осмотров автотранспорта Управления, в том числе по автотранспорту, переданному в безвозмездное пользование Инспекциям, с их участием;

в)  Подготовка перечня автотранспорта для заключения государственного контракта на обязательное страхование автогражданской ответственности (ОСАГО);
г) Организация и проведение предрейсового и послерейсового медицинского освидетельствования водителей, в том числе для подведомственных Инспекций, с их участием;
д) Проведение  необходимых мероприятий по охране автотранспорта (замки безопасности, отключатели массы и т.д.);

г) Подготовка технических заданий для заключения государственных контрактов  на обеспечение автотранспорта автомобильным топливом.

5.1.3. Организация выполнение работ по:

5.1.3.1. Транспортному обслуживанию Управления:

а) Составление графика дежурств водительского состава;
б) Выдача заданий на транспортное обслуживание водительскому составу: 

- обеспечение врачебного контроля водителей перед выездом на линию и после;

- проведение технического осмотра автотранспорта перед выездом на линию;

-выдача путевых листов с соответствующей отметкой о техническом состоянии автотранспорта;

- контроль за обеспечением  автотранспорта горюче-смазочными  материалами.  

в) Участие в расследовании ДТП в случае аварии: 

- информирование страховщика ОСАГО о ДТП;

- выезд на место аварии;

- работа по оценке ущерба от ДТП;

- работа с  юридическими и физическими лицами-участниками дорожно-транспортного происшествия.

г) Осуществление технического обслуживания и ремонта автотранспорта:

5.1.4. Осуществление контроля:

а) за техническим состоянием автотранспорта (осмотр автотранспорта после исполнения заявок на транспортное обслуживание, составление дефектных ведомостей в связи с техническим обслуживанием или аварией автотранспорта);

б) за исполнением поданных заявок на транспортное обслуживание;

в) за целевым использованием автотранспорта;

г) за расходованием ГСМ;

д) за  целевым расходованием выданных материальных ресурсов;

е) за соблюдением водительским составом:

- графика дежурств;

- правил внутреннего распорядка в гараже;

- техники безопасности; 

- правил  пожарной  безопасности;

- правил охраны труда. 

5.1.5. Проведение анализа по результатам выполнения работ:

- причин неисполнения заявок на транспортное обслуживание;

- неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации автотранспорта;

- причин     дорожно-транспортных   происшествий   и  нарушений  правил  дорожного движения.

5.2. Участие в организации и обеспечении охраны труда:
5.2.1. Проведение инструктажа по вопросам соблюдения:  

- правил пожарной безопасности;

- правил охранной безопасности;

- правила охраны труда;

- правил техники безопасности;

5.3. Организация и осуществление взаимодействия с другими подразделениями Управления, подведомственными инспекциями, инспекциями других регионов России, сторонними организациями по вопросам транспортного обслуживания:
- ГИБДД;

- пострадавшими в случае ДТП;

- автомастерскими;

- автозаправочными станциями;
- страховой компанией, осуществляющей ОСАГО;
- военным комиссариатом.
5.3.1. Подготовка, согласование (сроков, порядка, состава) и реализация совместных мероприятий.

5.3.2. Подготовка и согласование организационных и других документов, касающихся совместной деятельности (совместных приказов, планов работы; разработка технологий взаимодействия со сторонними организациями и другие).  

5.3.3. Подготовка и проведение совместных мероприятий:

- с отделами Управления;

- с подведомственными инспекциями;

- со сторонними организациями.

5.3.4. Участие в совещаниях (семинарах) по вопросам хозяйственной деятельности.

5.3.5. Участие в работе комиссий (приема-сдачи дел, инвентаризации, др.).

5.3.6. Координация взаимодействия между сторонними организациями и налоговыми органами по вопросам хозяйственной деятельности (транспортного обслуживания);
5.3.7. Осуществление контроля за реализацией совместных планов работ.
5.4. Формирование заказа на поставку форменной одежды.
5.4.1. Составление запросов в адрес подведомственных инспекций, отделов Управления с целью определения потребности;
5.4.2. Оформление заявки в ФНС России на централизованную поставку.
5.4.3 Организация учёта, выдачи и списания форменной одежды.

5.4.4 Ведение информационного ресурса по направлению.

5.5. Проведение подготовительных работ по осуществлению материально-технического снабжения:

а) Оформление доверенности на получение товара от имени Управления;
б) Получение заявленных материальных ресурсов со склада поставщика согласно условиям контракта (договора);
в) Доставка материальных ресурсов на склад Управления;
г) Разгрузка материальных ресурсов;
д) Постановка материальных ресурсов на учет;
е) Обеспечение правильного хранения материальных ресурсов на складе:

- обеспечение правильного температурно-влажностного режима;

- обеспечение надлежащим помещением для хранения; 

- обеспечение надлежащей охраны.

5.6. Координирование взаимодействия между сторонними организациями и налоговыми органами по вопросам транспортного обслуживания.
5.6.1. Осуществление контроля за реализацией совместных планов работ.

5.6.2. Осуществление внутреннего финансового контроля планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг (самоконтроль).
5.7. Участие в организации и обеспечении охраны труда:

5.7.1. Проведение инструктажа  по вопросам соблюдения сотрудниками отдела (водителями и сторожами):  

 - правил охранной безопасности;

 - правил охраны труда;

 - правил  техники безопасности;

 - требований производственной санитарии.

5.7.2. Контроль (в т. ч. доведение результатов контроля до начальника отдела) за соблюдением сотрудниками отдела (водителями и сторожами):

- правил охранной безопасности;

- правил охраны труда;

- правил  техники безопасности;

- требований производственной санитарии.

5.8. Участие в формировании установленной отчетности:

5.8.1. Подготовка (корректировка) шаблонов установленных форм отчетности, доведение до подчиненных инспекций.

5.8.2. Разработка и направление подведомственным инспекциям методических указаний, разъяснений по вопросам предоставления отчетности.

5.8.3. Получение необходимой информации от отделов Управления и внешних источников (сторонних организаций) для составления установленных форм отчетности:

- определение, при необходимости и возможности, согласование состава, форматов, способов и технологии получения информации;

- получение необходимой информации;

- контроль за своевременностью, полнотой и качеством поступающей информации;

- направление внутренним и внешним источникам сообщений о качестве и своевременности предоставляемой отчетности;

- направление в соответствующие органы сведений о фактах несоответствия отчетности и принятых мерах к устранению допущенных нарушений.

5.8.4. Обобщение, анализ отчетных данных подведомственных инспекций.

5.8.5. Составление отчетности, заключений по транспортному обеспечению и форменной одежде.

5.8.6. Корректировка отчетности (в случае необходимости) и передача ее в ФНС России.

5.9. Организационно-методическое руководство хозяйственной деятельностью подразделений Управления, подведомственными инспекциями (в пределах своей компетенции)

5.9.1. Доведение до сведения отделов Управления, подведомственных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по предмету деятельности отдела.

5.9.2. Принятие отчетов от подведомственных инспекций по предмету деятельности Отдела.

5.9.3. Подготовка практических рекомендаций, инструктивных указаний, комплекса мер для подведомственных инспекций по вопросам совершенствования работы и распространение информации о полезном опыте в работе по предмету деятельности отдела.

5.9.4. Разработка и реализация комплекса мероприятий, направленных на повышение организации и эффективности работы по предмету деятельности отдела.

5.9.5. Оказание экспертно-консультационных услуг по предмету деятельности Отдела.

5.9.6. Оказание практической помощи подведомственным инспекциям по предмету деятельности Отдела.

5.10. Задачи информационные (ведение делопроизводства отдела):

5.10.1. Прием (в т. ч. по электронной почте), классификация входящих документов.

5.11.2. Отправка (в т. ч. по электронной почте), классификация исходящих документов.

5.10.3. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел отдела.

5.10.4. Группировка исполненных документов в дела.

5.10.5. Отбор документов и дел для хранения и к уничтожению.

5.10.6. Организация взаимодействия с архивом.

5.11. Использует в работе информационные ресурсы согласно Приложению.

5.12. Работа с персональными данными сотрудников аппарата Управления.

5.13. Работа со средствами криптографической защиты информации.

6. Главный 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 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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, не выходящим за рамки его компетенции.

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) проектов и иных  решений  в  части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов и 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 принимает решения в сроки, установленные Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в Управлении 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. № 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
13. 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.

Приложение 

к должностному регламенту главного специалиста - эксперта отдела обеспечения УФНС России по Иркутской области

Перечень

информационных, программных и аппаратных ресурсов

УФНС России по Иркутской области

	№

п/п
	Наименование ресурса
	Программный комплекс (справочно)
	Роли

	1.
	СЭД-Регион
	Lotus Notes
	Пользователь



	2
	ПИК «Учёт автомобилей и оргтехники»
	ПИК «Учёт автомобилей и оргтехники»
	Администратор

	3.
	ПИК

 «Учёт форменной одежды»
	ПИК

 «Учёт форменной одежды»
	Администратор

	4.
	Интернет
	
	Пользователь

	5.
	Подключение внешних устройств
	МФУ
	Пользователь

	
	
	Flash-USB
	Пользователь

	
	
	Сканер
	Пользователь

	6.
	Консультант Плюс
	Консультант Плюс
	Пользователь

	7.
	Доступ к сетевым ресурсам
	Q:\   V:\  S:\

	Пользователь


