



УТВЕРЖДАЮ 

Начальник Межрайонной ИФНС 
России № 17 по Иркутской области 

_______Н.В.  Лалетина
(подпись) (фамилия, инициалы)

от «
»___________2017 г.
Должностной регламент 

специалиста-эксперта отдела обеспечения 

Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)
I. Общие положения

1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (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: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, направленных на обеспечение Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (далее - инспекция).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования
.
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, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знаний в области информационно-коммуникационных технологий и обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 27.07.2006 № 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"; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; Федеральный закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов"; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.02.2011 № 176-р «Об утверждении плана мероприятий по переходу федеральных органов» исполнительной власти на безбумажный документооборот при организации внутренней деятельности»; приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; приказ ФСБ России от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»;  постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"; постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 851 "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения; постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009  № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; приказ Минкультуры России от 31.03.2010 № 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"; Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@; Инструкция по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области от 25.12.2014 № 07-1-06/53; Регламент ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области от 25.08.2016 № 07-1-06/40. 

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: 
- нормативных и методических документов, касающиеся делопроизводства; 
- особенности оборота документов; 
- видов отправки документов; 
- основ документационного обеспечения управления; 
- правил использования документов; 
- порядка, принципов обеспечения учета и хранения документов; 
- порядка составления планово-отчетной документации; 
-  использования справочно-поисковых информационных ресурсов.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- о формах ведения делопроизводства; 
- о порядке, требованиях ведения делопроизводства; 
- о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан и организаций; 
- о системе взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, использования информационно-телекоммуникационных технологий; 
- об информационных системах взаимодействия с гражданами и организациями; 
- по вопросам соблюдения информационной безопасности; 
- о порядке работы с электронной цифровой подписью.
6.6. Наличие базовых умений: 
- применения информационно-коммуникационных технологий для межведомственного и ведомственного электронного документооборота; 
- мыслить системно (стратегически); 
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
- управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работы в сфере делопроизводства, в том числе работы с документами ограниченного доступа; 
- взаимодействия с отделами по вопросам делопроизводства; ведения деловой переписки; 
- проведения анализа состояния работы; 
- работы с офисной техникой и персональным компьютером; 
- с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; 
- работы в текстовом редакторе Word, с электронными таблицами Excel.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- приема, учета, обработки и регистрации, комплектования, хранения, учета и распределения корреспонденции; 
- осуществления регистрации документов в информационных ресурсах инспекции; 
- формирования почтовых отправлений и реестров; 
- составления и использования номенклатуры дел, подготовки служебных документов; 
- проведения анализа состояния работы по делопроизводству.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, специалист-эксперт обязан: 
5.1.  Вести ежедневный учет почтовых расходов.

5.2.  Ежемесячно осуществлять сверку почтовых расходов с почтовым отделением. 

5.3.  Вести ежедневный учет использования почтовых конвертов. 

5.4.  Составлять ежемесячно отчет о наличии и использовании почтовых конвертов. 

5.5.  Оформлять заявку на выделение денежных средств на оказание услуг почтовой связи.

5.6.  Осуществлять контроль использования авансовой книжки за услуги почтовой связи.

5.7.  Осуществлять прием и распаковку почтовой корреспонденции, полученной из почтового отделения.

5.8.  Осуществлять прием исходящей почтовой корреспонденции от работников отделов Инспекции по реестрам для отправки через почтовое отделение. 

5.9.  Осуществлять проверку правильности оформления исходящих документов, подготовленных для отправки через почтовое отделение, и оформления адреса на почтовых конвертах, в том числе за наличием и соответствием индекса населенному пункту.

5.10.  Осуществлять ввод информации о почтовой корреспонденции в программный комплекс «Партионная Почта. Предпочтовая подготовка». Формировать выходные файлы для передачи почтовому отделению.

5.11.  Осуществлять конвертование почтовой корреспонденции, предназначенной для отправки через Почту России. Формировать сопроводительные документы. 
5.12.  Обеспечить ежедневную своевременную передачу исходящей корреспонденции почтовому отделению Почты России.
5.13.  Осуществлять регистрацию документов, направляемых в налоговые органы города Иркутска через курьера, в Журнале передачи документов инспекциям.
5.14.  Вести учет возвращенной Почтой России почтовой корреспонденции в программном комплексе Автоматизированная информационная система ФНС России «Налог-3». 

5.15.  Передавать возвращенную почтовую корреспонденцию в отделы по описям и реестрам.

5.16.  Подготавливать и направлять ответы заявителям. Осуществлять перенаправление документов, поступивших ошибочно в Инспекцию.
5.17.  Составлять акты о несоответствии вложений в почтовой корреспонденции, полученной из почтового отделения.

5.18.  Нести ответственность за правильность и своевременность приемки и отправки корреспонденции.

5.19.  Формировать номенклатурные дела по своему направлению деятельности.

5.20.  Обеспечивать своевременное списание в дело исполненных регистрационных карточек в базах данных «Канцелярия ЗГ», «Канцелярия RUK», канцелярий отделов.

5.21.  Осуществлять контроль в базе данных СЭД-Регион «Исходящие» отказов в регистрации документов, отправленных адресатам. 

5.22.  Осуществлять в соответствии с предоставленными уровнями доступа:



-  ведение, обеспечение достоверности ведения информационных ресурсов по предмету деятельности отдела и выгрузку на вышестоящий уровень, в налоговые органы, в ФГУП Почта России, в фонды и другие организации, с использованием: Автоматизированной информационной системы ФНС России «Налог-3» (далее – АИС «Налог-3»), СЭД-Регион, Партионная почта. Предпочтовая подготовка, Dipost Cripto, Dipost Cripto ДСП, Специальное программное обеспечение «Справки БК»; Справка о доходах и имуществе госслужащего;



- мониторинг информационных ресурсов: Личный кабинет налогоплательщика – юридического лица и индивидуального предпринимателя, 



- использование информационных ресурсов: АИС «Кадры», «Справка БК», Крипто АРМ, Крипто ПРО, Справочно-правовая система Консультант Плюс, СОУН, Образовательный портал ФНС России.

5.23.  Является оператором электронного почтового ящика, предназначенного для работы с документами ограниченного распространения и имеющих гриф «Для служебного пользования» и пользователем средств криптографической защиты информации. 
5.24.  Исполнять функции технолога АИС «Налог-3» в Отделе по сопровождаемым направлениям:

 
8.24.1. Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

8.24.2. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за Отделом приказом Инспекции.

8.24.3. Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
 
8.24.4. Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.24.5. Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела;


8.24.6. Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
5.25.  Участвовать в организации ведения в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов Отдела.
5.26.  Участвовать в формировании отчетности по деятельности Отдела.

5.27.  Принимать меры к повышению своей квалификации.
5.28.  Выполнять иные функции по поручению начальника Отдела.
5.29.  На период отсутствия сотрудников отдела обязан выполнять  следующие должностные обязанности:

8.29.1.  Обеспечивать прием и регистрацию входящей корреспонденции в СЭД-Регион, в том числе имеющей гриф «Для служебного пользования»;

8.29.2.  Обеспечивать прием и регистрацию исходящей корреспонденции в СЭД-Регион, в том числе имеющей гриф «Для служебного пользования»;


8.29.3. Осуществлять регистрацию приказов, распоряжений в СЭД-Регион;

8.29.4. Осуществлять прием по электронной почте с использованием средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения и имеющей гриф «Для служебного пользования». 
8.29.5. Осуществлять распечатку полученных документов с проставлением штампа о проверке электронной цифровой подписи, входящего номера и даты получения документа.

8.29.6. Обеспечивать информационную защиту, в т.ч. защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при её обработке, хранении и передаче по каналам связи с использованием средств СКЗИ.

8.29.7. Отправлять по электронной почте с использованием СКЗИ документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения с грифом «ДСП»;

8.29.8.  Проводить проверку правильности оформления регистрационной карточки в СЭД-Регион в базе данных «Исходящие»,  «Канцелярия ЗГ» и «Канцелярия RUK»;


8.29.9. Обеспечивать своевременное списание в дело исполненных регистрационных карточек в базе данных «Канцелярия ЗГ», «Канцелярия RUK», «Канцелярия.07».

8.29.10. Осуществлять контроль исполнения документов баз данных СЭД-Регион «Канцелярия ЗГ» и «Канцелярия RUK. 

8.29.11. Осуществлять сканирование ответов на обращения граждан, зарегистрированных в базе данных  «Канцелярия ЗГ» и вложение образа в базу данных «Канцелярия. Исходящие»;

8.29.12. Осуществлять информирование начальников отделов об окончании сроков исполнения контрольных поручений;

8.29.13. Подготавливать контрольно-аналитические материалы руководству инспекции об исполнении документов в СЭД-Регион;
8.29.14. Обеспечивать работу приемной. 

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

- представлять Отдел по вопросам, относящимся к его ведению; 
- запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию; 

- знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач; 
- обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию, и информировать руководство Отдела и Инспекции; 
- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
- на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 
- ознакомиться с должностным регламентом и иными 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;  
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 
- ознакомиться 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; 
- на защиту своих личных сведений; 
- на должностной рост на конкурсной основе; 
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами; 
- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами; 
- на проведение по его заявлению служебной проверки; 
- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, обжалование в суде их нарушений; 
- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом; 
- на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов; 
- осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами.
10. Специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области 26.01.2015, положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. 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 специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций отдела и иным вопросам;
- рассмотрения документов, образующихся в деятельности Отдела по вопросам делопроизводства;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям инструкции по делопроизводству;

- консультирования работников инспекции о порядке оформления документов и подготовке их к отправке (пересылке).
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнения документов, образующихся в деятельности отдела обеспечения по делопроизводству;

- по возврату документов на переоформление или запроса дополнительной информации у исполнителей документов;

- отказа в приеме документов ненадлежащим образом оформленных.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- организационно-распорядительных документов Инспекции по вопросам делопроизводства; 
- подготовки информации по запросам, отчетам; 
- оценки результатов деятельности отдела.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об отделе;
- плана работы отдела;
- плана обучения в отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- отчета по итогам процедуры адаптации и наставничества;
- иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника 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 специалист- эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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», 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. Специалист-эксперт в соответствии со своими служебными обязанностями оказывает государственные услуги в части приема и регистрации, представленных в инспекцию документов.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперт 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.
И.о.начальника  отдела обеспечения                                             Л.В. Бардаханова
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� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.








