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Приложение 
Должностной регламент  
ведущего специалиста-эксперта отдела 
общего и хозяйственного обеспечения
     Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11                     

по Вологодской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения (далее – Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:  управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: обеспечение сохранности и государственный учет документов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:


6.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

   
6.2. К стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требования к стажу.


К знаниям и умениям:

 
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), знание 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», знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

   6.4. Наличие профессиональных знаний:


6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 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 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»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента  Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; Закон Российской Федерации от 15 апреля 1993 г. № 4804-I «О вывозе и ввозе культурных ценностей»; Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 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»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства»; приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 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 России от 31 марта 2010 г. № 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 России от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»; приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»; приказ Росархива от 23.12.2009 № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти». 

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: состав Архивного фонда Российской Федерации; особенности оборота документов Архивного фонда Российской Федерации; теории и практики архивного дела; порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов; передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления; порядок составления планово-отчетной документации.

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; умения в области информационно-коммуникационных технологий.

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 ведущего 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. № 79-ФЗ                       "О государственной гражданской службе Российской Федерации".


8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения  ведущий специалист-эксперт обязан осуществлять:
           
организационно-техническое и информационно-аналитическое обслуживание деятельности начальника Инспекции и его заместителей, координацию и оперативное взаимодействие структурных подразделений по обеспечению деятельности руководства Инспекции;

           
обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, в том числе телефонограмм, факсограмм, систематизацию входящей корреспонденции в разрезе самостоятельных структурных подразделений Инспекции и своевременную передачу исполнителям;

         
обработку и распределение поступающих документов, в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения начальником Инспекции и его заместителями, подготовку проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, учет данных поручений и направление их исполнителям;


выполнение в установленные сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей;


учет и контроль за выполнением приказов, распоряжений, решений Коллегии и других нормативных актов  ФНС России и Управления ФНС России по Вологодской области: своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления  ФНС России по Вологодской области и Инспекции;

          
систематический анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовку информационно-аналитических и статистических материалов руководству Инспекции, разработку предложений по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контрольной работы;

          
обеспечение систематического контроля за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовку информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Инспекции;

         
обеспечение работы приемной Инспекции и организацию личного приема граждан  начальником  Инспекции и его заместителями;

        
ведение и систематическую корректировку телефонного справочника Инспекции;


организацию подготовки совещаний, проводимых начальником Инспекции и его заместителями, обеспечение явки приглашенных;

       
подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника инспекции; 
      
своевременную подготовку резолюций с контрольными сроками начальника (заместителя начальника)  Инспекции по Интернет-обращениям граждан, поступившим через сервис «Личный кабинет налогоплательщиков для физических лиц» («ЛК-2»);

       
своевременное доведение до исполнителей с помощью СЭД-Регион  Интернет-обращений граждан через ЛК-2 с резолюциями  начальника (заместителя начальника)  Инспекции; 

       
контроль своевременности исполнения контрольных документов (в том числе Интернет-обращений граждан через ЛК-2) в СЭД-Регион и своевременное информирование руководителя о состоянии исполнительской дисциплины;
         
обеспечение сохранности сведений, составляющих охраняемую законом тайну и иные сведения конфиденциального характера, ставшие известными по службе;


 участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела в сроки и порядке, определенном соответствующими  регламентирующими документами; 

          
участие в составлении плана по устранению нарушений по результатам внутреннего аудита (комплексных, тематических и дистанционных проверок) и обеспечение его выполнения;


участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

          участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; в  мероприятиях по повышению квалификации и профессиональному обучению государственных гражданских служащих Инспекции, проводимых для федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы в целях освоения новых и совершенствования имеющихся знаний, приобретения и закрепления навыков по исполнению должностных обязанностей;


участие в регламентированном процессе активного включения в служебную деятельность сотрудников, поступивших на государственную гражданскую службу в Инспекцию, и быстрого достижения ими служебных показателей;


участие в подготовке и подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;


ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел;


выполнение иных функций по поручению руководства Инспекции, начальника Отдела.


Ведущий специалист-эксперт:

соблюдает требования конфиденциальности информации в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса РФ;

уведомляет  представителя  нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие
государственные органы обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживает уровень квалификации, необходимый   для   надлежащего   выполнения
должностных обязанностей;


обеспечивает в пределах своих полномочий выполнение возложенных на структурное подразделение функций, в том числе, выполнение в рамках компетенции структурного подразделения программ, планов и показателей деятельности Инспекции;

соблюдает ограничения, не нарушает запреты,  которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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

сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

обеспечивает   сохранность   и   целевое   использование   государственного   имущества, закрепленного за Отделом.


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

на получение в установленном порядке доступа к информации и материалам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности Отдела и Инспекции;

на принятие решений, получение данных, необходимых в работе; визирование документов, а также контроль за оформлением документов и т.д.


на ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов,


а также обладает правом на:


на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации


10. Ведущий 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 сентября 2004 г. № 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, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Вологодской области, Положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами УФНС России по Вологодской области (далее – Управления), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий 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  ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

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

давать рекомендации, указания по своему направлению деятельности;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и др.;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию и т.п.

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

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом и др.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 
актов и (или) проектов  управленческих и иных решений

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

планов работы, планов экономической учебы;


индивидуальных планов профессионального развития;


планов мероприятий, отнесенных к направлению деятельности Отдела;


приказов и распоряжений, отнесенных к деятельности Отдела;


нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных актов по поручению руководства Инспекции, начальника Отдела.

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

Положений об Инспекции и Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

иных актов по поручению  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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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 августа 2002 г. №  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 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела в оказании государственных услуг участия не принимает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, принимаемых решений.
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