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   ПРОЕКТ

Должностной регламент
специалиста-эксперта общего отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5
по Ставропольскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта общего отдела (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта общего отдела: комплектование и документационное обеспечение Инспекции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее - инспекция).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

На период отсутствия специалиста-эксперта отдела его обязанности осуществляет ведущий специалист-эксперт отдела. Специалист-эксперт отдела исполняет обязанности  ведущего специалиста-эксперта отдела в его отсутствие.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной  гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

-
Налоговый кодекс Российской Федерации, 

-
Трудовой кодекс Российской Федерации, 

-
Уголовный кодекс Российской Федерации,

-
Гражданский кодекс Российской Федерации,

-
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях,

-
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

-
Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 

-
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

-
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», 

-
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

-
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», 

-
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 

-
Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре",

-
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации",

-
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации",

-
Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 "Вопросы Федерального архивного агентства",

-
Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 "О структуре федеральных органов исполнительной власти",

-
постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. № 808 "Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности",

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

-
приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. № 1182 "Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения",

-
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 

-
Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти",

-
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы",

-
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2021 г. № 749 "О совершенствовании оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих",

-
постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти",

-
постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти",

-
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 

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: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 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 Инспекции
6.5 Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6 Наличие базовых умений: умение совершенствовать свой профессиональный уровень; соблюдать этику делового общения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7 . Наличие профессиональных умений: осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности; взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач.
6.8. Наличие функциональных умений: комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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".

8. 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 года  № 506, положением об инспекции Межрайонной ИФНС России № 1 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 14 марта 2023 г., положением об общем отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и об отделе выполняет следующее:

осуществляет работы на рабочем месте в соответствии с технологическими инструкциями, на основании существующего закрепления функций между работниками отдела;

выполняет работы на рабочем месте по заданию непосредственного руководителя,  начальника отдела и иным функциям,  закрепленным  положением об  отделе;

обеспечивает качественное исполнение поручений начальника отдела, данные как в устной форме, так и присланные по СЭД Lotus Notes;

изучает  инструкцию по делопроизводству, действующую в Инспекции и выполняет все изложенные в ней нормативные положения с несением персональной ответственности за выполнение возложенных задач;

выполняет функции делопроизводителя общего отдела;

разбирается в целях, формах использования документов и видах информационных документов и правилах их оформления;

определяет текущую и перспективную потребность в расходных материалах для отдела;

соблюдает правила эксплуатации компьютерной техники;

своевременно принимает меры к устранению неисправностей компьютерной техники;

вносит предложения начальнику отдела по разработке и внедрению нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в Инспекции

выполняет функции Регистратора входящей электронной направленной в виде интернет-обращений из сервиса ГП-3, бумажной корреспонденции, в том числе  обращений физических лиц;

осуществляет  пересылку поступившей корреспонденции в ТНО по целевому назначению письма;

обеспечивает  в течение рабочего дня регистрацию документов, поступающих в Инспекцию на бумажном носителе с проведением процедуры
сканирования (за исключением документов с пометкой «ДСП»);

в обязательном порядке производит  контроль соответствия бумажного носителя файловым вложениям карточки;

передает входящую корреспонденцию в структурные подразделения Инспекции под роспись в реестре;

проверяет наличие в реестре передачи входящей корреспонденции, росписи делопроизводителей структурных подразделений Инспекции;
осуществляет отправку исходящей корреспонденции физическим и юридическим лицам в рамках ответа на запросы (отпуск, болезнь и т.д.);
передает документы (отпуск, болезнь и т.д.) с пометкой «Для служебного пользования» исполнителям по реестру в соответствии с резолюцией руководства управления под роспись с обязательным указанием фамилии получателя;

осуществляет учет и выдачу небумажных носителей, документов (отпуск, болезнь и т.д.) с пометкой «Для служебного пользования»;

строго следит (отпуск, болезнь и т.д.) за корректностью заполнения журналов входящей и исходящей корреспонденции с пометкой «ДСП»;
осуществляет правильное оформление бумажных копий документов, полученных в электронном виде с проставлением всех необходимых отметок (подпись и печать оператора, проверяет и указывает точное количество листов полученной корреспонденции, их приложений);

обеспечивает точное соответствие полученной от отправителей корреспонденции и передаваемой на визу руководству, полученному электронному образцу (образу);

 в обязательном порядке обеспечивает распечатку всех листов документа и приложений полученных документов для последующей передачи руководству; 

обеспечивает непрерывную и слаженную работу канцелярии Инспекции, взаимозаменяемость и своевременность всех проводимых в канцелярии работ;

ведение табеля учета рабочего времени общего отдела;


изучение налогового законодательства, инструктивных материалов по вопросам, касающихся его компетенции, распорядительных документов, регламентирующих работу архивов;

оказывает исполнителю методическую помощь в правильном оформлении принимаемых в работу материалов;

хранит сведения, составляющие государственную тайну, ставших ему известными по службе, пресекает противоправные действия других работников, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информирует непосредственного руководителя и руководителя режимно - секретного подразделения  Инспекции о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утечки сведений, составляющих государственную тайну;

соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

выполняет обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Инспекций;

не допускает  конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекций;

соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование;

обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

9. Исходя из установленных полномочий и на основании статьи 14 Федерального закона № 79-ФЗ, специалист-эксперт обладает следующими правами:


получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомится 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;

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

имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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

знакомится 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;

имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

 получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

имеет право на членство в профессиональном союзе;

имеет право на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на  проведение по его заявлению служебной проверки;

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

имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

имеет право на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

имеет право на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

имеет право на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

имеет право на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.
10. 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», положением о Межрайонной инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю 14.03.2023г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ставропольскому краю, приказами Инспекции и иными нормативными правовыми актами, поручениями начальника Инспекции, начальника отдела.
11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Специалист-эксперт отдела несет ответственность:

несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, а также заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за сохранность сведений, составляющих государственную тайну и соблюдение установленного в Инспекции режима секретности;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за неисполнение или ненадлежащее исполнение установленных законодательством требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе.

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

выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

издания нормативных и ненормативных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;

участие в издании ненормативных документов; 

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства; 

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

координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист-эксперт предоставлено право, а также установлена обязанность принятия участия при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию и в соответствии с должностными обязанностями.

15 Специалист-эксперт вправе участвовать:

в подготовке информации к различным проектам нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений; в анализе факторов, влияющих на содержание проекта; в обсуждении проекта;

16. Специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об Инспекции и об отделе;

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, гражданскими 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",  Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным  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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

19. В соответствии со своими должностными обязанностями и специалист-эксперт отдела выполняет организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
