	
	


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

 по крупнейшим налогоплательщикам №3
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт отдела обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-011.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела:  

Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела:

Комплектование и документационное обеспечение управления.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом  Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее – инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II.  Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «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.
          6.2. Без предъявления требований к стажу.

          6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих процесс прохождения гражданской службы; иных нормативных актов и служебных документов по противодействию коррупции; основ 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 использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87.;

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5;
Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 
«Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива 
от 23.12.2009 № 76.
Главный специалист-эксперт отдела  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:
-нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

-системы хранения и классификации архивных документов; 

-виды справочно-поисковых средств архива; 

-порядок составления планово-отчетной документации; 

            -основы документационного обеспечения управления.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела;

-работы с данными статистической отчетности;

- работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

6.8. Наличие функциональных умений:

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения Межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, главный специалист-эксперт отдела обязан:
 представлять отдел обеспечения  в других структурных подразделениях;

        выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);

  обеспечивать работу секретариата руководства инспекции;

   принимать документы от структурных подразделений инспекции, организовывает своевременное рассмотрение и подготовку к докладу руководству инспекции поступающих документов;

обеспечивать единую систему делопроизводства и документооборота                       в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации исходящих документов;

  обеспечивать организацию отправки и обработки корреспонденции                           в бумажном и электронном виде;

обеспечивает правильность оформления исходящих писем, поступающих на подпись руководству инспекции;
  обеспечивать правильность оформления исходящих писем, поступающих                   в Отдел обеспечения из структурных подразделений;

  обеспечивать проведение совещаний у начальника инспекции;

  вести регистрацию протоколов заседаний комиссии по рассмотрению вопросов за соблюдением законодательства о налогах и сборах;

           вести регистрацию документов в программе электронного документооборота;

           вести журнал учета выдачи номерных бланков в структурные подразделения;

           готовить акты на уничтожение испорченных номерных бланков;

           получать и отправлять корреспонденцию по электронной почте по каналу Dipost; 

           обеспечивать своевременную отправку исходящей корреспонденции на почтовое отделение;

           участвовать в подготовке  информации и материалов, необходимых для доклада руководству:

           готовить и направлять еженедельную справку по исполнительской дисциплине руководителю;

           анализировать деятельность структурных подразделений по вопросам исполнительской дисциплины;

           участвовать в подготовке аналитической информации для руководства по вопросам исполнительной дисциплины;

           осуществлять проверку деятельности структурных подразделений по вопросам работы с контрольными документами, их исполнения и другим вопросам своей компетенции;

           участвовать в отборе документов, передаваемых на хранение в архив;

           принимать участие в подготовке информационных, аналитических и справочных материалов, связанных с документационным обеспечением деятельности отдела;

           принимать участие в формировании номенклатуры дел отдела в соответствии с установленными правилами;

           работать с законодательными актами и нормативными документами;

           обеспечивать оперативное хранение документов;

           оказывать методологическую помощь сотрудникам подразделений по организационным вопросам работы с документами;

           консультирует сотрудников Инспекции по вопросам, находящимся в сфере его деятельности;
           замещать других специалистов отдела обеспечения, во время их отсутствия;
           исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

          регулярно изучать действующие нормативные документы. Регулирующие вопросы ведения делопроизводства, научную литературу в области современного делопроизводства  и иным образом повышает свою квалификацию;
         повышать уровень своих знаний и изучает современные методы ведения делопроизводства и применением компьютерной техники;

           соблюдать установленные в Инспекции Правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента, порядок работы со служебной информацией; добросовестно исполняет должностные обязанности;

         хранить   налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие  ему известными  в  связи  с  исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

           соблюдать правила ведения делопроизводства, сохранности документов в отделе;

          корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижает их честь и достоинство;

           должен знать нормативные правовые акты, положения, инструкции,  другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в Инспекции; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; порядок      контроля прохождения служебных документов и материалов; 

        бережно относится к своему служебному  удостоверению и предпринимает все меры по недопущению его утраты; в случае утраты служебного удостоверения, а равно и других служебных документов,  при наличии вины, подлежит  привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
       Выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур).

9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела 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;

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

 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

 профессиональную переподготовку, повышение квалификации   и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

 членство в профессиональном союзе;

 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

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

 медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ                               и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела,

совершенствования работы отдела;

запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; 

проведение самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела.

 выполнения поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;


иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
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

14. Главный 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, технического, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела
15. Главный 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, а также в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 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 и предусматривает:

направление, в установленном порядке, запросов по вопросам деятельности отдела;

осуществление  своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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

18. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.
