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                                          УТВЕРЖДАЮ

   Врио начальника Межрайонной ИФНС 

России№5 по Республике Татарстан

                                          _______________ С.Г.Логинов
                                           "____" ______________ 20 _ г.

Должностной регламент главного специалиста-эксперта
 отдела  общего и хозяйственного обеспечения
Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной  ИФНС России №5 по Республике Татарстан (далее – главный  специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной  ИФНС России №5 по Республике Татарстан (далее – Инспекция) или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного обеспечения (далее – Отдел). 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание 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», в области информационно-коммуникационных технологий, основ делопроизводства и документооборота, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1.Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

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

6.4.1.8.Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 №ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450;

6.4.1.9.Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76.

6.4.1.10.Приказ ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10346@ «Об утверждении типовой инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы.

6.4.11.Приказ ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/728 «Об утверждении Положения о порядке обращения  со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах»

           Главный 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:

6.4.2.1. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

6.4.2.2. Правила ведения делопроизводства.
6.5. Наличие функциональных знаний:

6.5.1. Централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства.

6.5.2.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, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

6.7.1. Использовать информационные ресурсы ФНС России при осуществлении должностных обязанностей.

6.8. Наличие функциональных умений:

6.8.1. Прием, учёт, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учёт и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

6.8.2.Использовать полученные сведения для принятия решения с использованием инструментальных средств и компьютерных технологий. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

8.1. Выполнять поставленные перед отделом задачи в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

8.2.Осуществляет строгий учет, прием и регистрация входящей  корреспонденции.

8.3. Осуществляет прием и регистрацию налоговой и бухгалтерской отчетности, поступившей в адрес инспекции на бумажных носителях по почте (оформление реестров установленной формы и в тот же день зарегистрированную отчетность передавать в отдел работы с налогоплательщиками).

8.4. Осуществляет прием обращений поступивших из ЛК-2,ЛК-3,ЛКИП в БД Канцелярия ЗГ.
 8.5.Осуществляет своевременное и качественное оформление реестров входящей корреспонденции, составление отчётов.
8.6. Осуществляет ежедневный контроль за проставлением  признака содержания и тематики обращения,  поступивших обращений от граждан.

8.7. Осуществляет прием обращений поступивших из Личного кабинета налогоплательщика  в БД Канцелярия ЛКФЛ.
8.8. Принимает участие в проведении совещаний, семинаров, проводит экономическую учебу по вопросам,  входящим в компетенцию отдела.

8.9.Осуществляет обработку и распределение, регистрацию и постановку на контроль поступивших документов, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителями в соответствии с действующим порядком и в установленные сроки.
           8.10.Осуществляет приём и обработку факсограмм; распределяет (рассылка) поступившую корреспонденцию; организует работу с гражданами, обратившимися в Инспекцию лично.
           8.11.Осуществляет приём почтовой корреспонденции от филиалов ФГУП ”Почта России”;
           8.12. Осуществляет оперативное взаимодействие со структурными подразделениями;
8.13. Осуществляет функции внутреннего аудита;

           8.14.Соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета.

8.15.Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных. 

8.16.Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.

8.17. Выполнять другие указания (как письменные, так и устные) начальника отдела (его заместителей), связанные с основными задачами, возложенными на Отдел.

8.18.Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

8.19.соблюдать служебный распорядок Инспекции

             8.20.Выполнять требования ст.15, 16, 17  Федерального  закона от 27.07.2004 г.  № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
           8.21.Принимать участие в формировании отчетности по направлению деятельности отдела.
8.22. Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

9.1. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

9.2. Действовать от имени отдела и представляет его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Инспекции по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

9.3.По согласованию с начальником отдела и руководством Инспекции запрашивать от структурных подразделений Инспекции, федеральных, региональных органов исполнительной власти, организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела.

9.4.Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Инспекции. 

9.5.Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

9.6.Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы по   вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.7.Взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации руководству.

9.9.Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об общем отделе, иными нормативными актами.

10.Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и настоящим должностным регламентом.

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

11.1.За несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления.
11.2.За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.3.За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

11.4. За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.
11.5.За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.6.За несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
11.7.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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: 

12.1.Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

12.2.Общего делопроизводства.

12.3.Иным вопросам.

           13.При исполнении служебных обязанностей  ведущий  специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1.Обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами  и иными нормативными правыми актами.

13.2.По вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

13.3.Иным вопросам. 

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: 

14.1. Приказов Инспекции по основной деятельности. 

14.2. Служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела.

14.3. Иных актов по поручению начальника отдела или руководства Инспекции.

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

15.1. Положений об отделе и Инспекции.

15.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела.

15.3. Иных актов по поручению начальника отдела 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела 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.

Согласовано:
Начальник отдела общего и хозяйственного обеспечения                                С.С.Нурисламова
