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Приложение №5 к объявлению

УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу

________________А.Х. Абреков
 «____»______________2021 г.

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения

 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу

I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения (далее – главный специалист-эксперт) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-011.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства, регулирование в сфере труда и социального развития.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Обеспечение сохранности и государственный учет документов»,  «Комплектование и документационное обеспечение инспекции», «Регулирование в сфере условий и охраны труда».
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются начальником Инспекции по представлениям начальника отдела и курирующего заместителя начальника Инспекции.
1.5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в случае его отсутствия заместителю начальника отдела.
1.6. В случае служебной необходимости, а также на период временного отсутствия главного специалиста-эксперта (отпуск, командировка, болезнь и др.), его обязанности исполняет иной сотрудник отдела по поручению начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
2.1. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
2.1.1. Наличие высшего образования  по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Документоведение», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Налоги и налогообложение», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.1.2. Квалификационные  требования к стажу  государственной  гражданской службы  или стажу работы  по специальности не предъявляются.
2.1.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4 Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: В сфере законодательства Российской Федерации: 
-Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21 июля 1993г. №5485-I «О государственной тайне»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;

- «ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 №1185-ст);

- Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. №636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. №477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

- Приказ ФНС России от 01.07.2014 №ММВ-7-10/346@ «Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы»;

- Приказ ФНС России от 25.07.2011 №ММВ-7-10/463@ «Об утверждении Порядка обмена несекретными документами в Федеральной налоговой службе»;
- Приказ ФНС России от 21.07.2011 №ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»;
- Приказ ФНС России от 29.11.2013 №ММВ-7-5/531@ «Об утверждении порядка обмена документами большого объема в электронном виде по СЭД»;

- Распоряжение ФНС России от 21.06.2010 №58@ «Об утверждении образцов бланков, используемых в центральном аппарате ФНС России»;

- Инструкцию по делопроизводству Инспекции;

- Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18.01.2007 г. №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31.03.2010г.  №558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 03.06.2013 №635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

- Приказ Минкультуры России от 25.08.2015 №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.2. Иные профессиональные знания: основы 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, основы делопроизводства, правила 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; знания и умения в сфере документационного обеспечения деятельности инспекции; порядок работы архивных учреждений в области использования архивных документов; правила использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивов.
2.3. Наличие функциональных знаний: формы ведения делопроизводства в ФНС России; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; особенностей связей с общественностью в государственных органах, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.
2.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
2.5. Наличие профессиональных умений: умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов; подготовка отчетов, докладом, тезисов, презентаций; подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере, информационное взаимодействие посредством СЭД-Регион, интернет-ресурсами с ФНС России и территориальными органами ФНС России; прием/отправка, учет, обработка и регистрация корреспонденции, подготовка, согласование и регистрация проектов приказов в инспекции; подготовка деловой корреспонденции; 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.
2.6. Наличие функциональных умений: умение работать с офисной, копировально-множительной техникой и техническими средствами связи; умение делового общения с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организациями, гражданами; хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены ст.ст. 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и общего обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:
3.2.1. осуществлять прием, регистрацию корреспонденции, как посредством СЭД-Регион, так и другими средствами (фельдъегерская связь, факс и др.). Осуществлять отправку почтовой корреспонденции Инспекции на бумажном носителе;
3.2.2. осуществлять прием и передачу информации по электронной почте с применением средств криптографической защиты документов с грифом «Для служебного пользования»;
3.2.3. осуществлять подготовку проектов приказов и распоряжений по вопросам основной, административно-хозяйственной деятельности отдела и командировкам;
3.2.4. осуществлять прием и передачу информации по электронной почте с применением средств криптографической защиты документов с грифом «Для служебного пользования»;

3.2.5. обеспечивать прием, обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции в отдел. Обеспечивать отправку и регистрацию исходящей корреспонденции отдела;
3.2.6. осуществлять автоматизированный контроль за исполнением поручений по обращениям граждан, подготавливать информационно-аналитическую и статистическую информацию о состоянии работы с обращениями граждан, размещении информации в информационном ресурсе ССТУ;

3.2.7. осуществлять работу по функционированию архива Инспекции, включая подготовку номенклатуру дел, контроль за правильностью оформления дел подлежащих передаче в архив; их хранение, учет и оперативное использование служебной информации;
3.2.8. по поручению начальника отдела составлять письма, запросы и другие документы; 

3.2.9. разрабатывать по поручению начальника отдела рекомендации и указания для подчиненного Управления в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
3.2.10. вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции отдела; 

3.2.11. выполнять качественно и в установленные сроки, текущие поручения начальника отдела, руководства Инспекции;
3.2.12. соблюдать правила делового общения и нормы служебной этики;

3.2.13. соблюдать правила внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции
3.2.14. соблюдать режим конфиденциальности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих налоговую и служебную тайну;

3.2.15. сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, доступ к которой обусловлен выполнением должностных обязанностей;

3.2.16. вести делопроизводство в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

3.2.17. осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела; 

3.2.18. повышать профессиональный уровень на постоянной основе;
3.2.19. участвовать в подготовке информации для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказания практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.2.20.
обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования и имущества
3.2.21. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, методическими указаниями ФНС России и внутренними распорядительными актами Инспекции, а также выполнять поручения начальника отдела и руководства Инспекции.
3.3. При выполнении возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт обязан обеспечивать соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:

3.3.1. представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

3.3.2. уведомлять руководство Инспекции и ответственного за собственную безопасность сотрудника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
3.3.3. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.3.4. уведомлять своего непосредственного начальника (сообщает) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему становится об этом известно, и в письменной форме направлять представителю нанимателя соответствующее уведомление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно.
3.4. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
3.4.1. представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением своих должностных обязанностей, деятельности отдела и Инспекции в целом;

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

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

3.4.4. знакомиться 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;

3.4.5. на защиту своих персональных данных;

3.4.6. вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.5. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу, положением об отделе финансового и общего обеспечения, внутренними распорядительными актами Инспекции и настоящим должностным регламентом.
3.6 Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к мерам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:

3.6.1
за невыполнение обязанностей предусмотренных законодательством о прохождении государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

3.6.2.
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением противоречащих требованиям законодательства Российской Федерации;

3.6.3.
за своевременность и объективность рассмотрения в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

3.6.4.
за нанесение имущественного ущерба, причиненного по его вине;

3.6.5.
за разглашение сведений, относящихся к государственной и налоговой тайне, иной служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.6.6. за действия (бездействие), приведшие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.6.7.
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.6.8.
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.6.9. за несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, методическими указаниями Минфина России и нормативными актами ФНС России, а также внутренними распорядительными актами Инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым с главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.1.1. ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

4.1.2. организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.
4.2. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.2.1. своевременного информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

4.2.2. планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий;
4.2.3. взаимодействие с Госархивом РФ;

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
5.1. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.
5.2. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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 и внутренними распорядительными документами Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
8.1. Главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказание видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

9.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.1.8. другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции.
