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                                              __________________С.А. Амирова
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Должностной регламент 
ведущего специалиста - эксперта отдела обеспечения
Межрайонной ИФНС России №15  по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта (далее - ведущий специалист - эксперт) отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №15 по Иркутской области (далее - инспекция) 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 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-087.
 2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: 
Организация работы единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации и прохождения входящих и исходящих документов всех видов (в том числе  - ДСП документов).
Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение; 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: 
 - организация документационного обеспечение в подразделениях Инспекции, архиве,  приемной начальника Инспекции.
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
- ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.
- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;
- подготовка пакета документов на списание движимого имущества.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №15 по Иркутской области.
 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 требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003              № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно - коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральные стандарты; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ                         «О персональных данных»; 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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»; Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих"; Постановление Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»; Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2014 № 1047 «Об общих правилах определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»; Постановление Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506. 
Ведущий специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения: понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок, ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок, проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
6.4. Наличие функциональных знаний: административно-хозяйственная деятельность,  процедура проведения торгов, функция финансовой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности финансовых служб в организациях.     
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно - коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно - телекоммуникационных сетей; пользование поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка документов для проведения закупок для нужд инспекции; подготовка документов для списания основных средств и материальных запасов, знания правил эксплуатации зданий и сооружений; системы технической и противопожарной безопасности.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, на ведущего специалиста - эксперта возлагается следующее:
 8.1.Организация документационного обеспечение в подразделениях Инспекции, архиве,  приемной начальника Инспекции.
 8.2.Организация работы единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации и прохождения входящих и исходящих документов всех видов (в том числе  - ДСП документов). Обеспечивать прием, регистрацию и отправку  корреспонденции по электронной почте DIPOST CA и СЭД-Регион, включая рассылку документов с применением средств  криптографической защиты документов с грифом ДСП на основании заявок, работать в ФИР.
 8.3.Планирование работы и систематическое проведение занятий по обучению и консультированию делопроизводителей отделов Инспекции по вопросам  ведения делопроизводства, работе с документами «Для служебного пользования» и с программой СЭД - Регион.
8.4. Создание и обновление приказов, касающиеся деятельности отдела.
8.5. Регистрация входящей, исходящей корреспонденции, документов ДСП.
8.6.Ежедневный мониторинг исходящей корреспонденции исполнителей документов и делопроизводителей отделов Инспекции.
8.7. Проведение выборочных и сплошных проверок состояния делопроизводства (в том числе информации на небумажных носителях с грифом ДСП) в отделах Инспекции с отражением результатов в актах проверок.
8.8.Обеспечение проведения копировально-множительных работ документов и документов с грифом ДСП в Инспекции.
8.9.Рассмотрение писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, комиссионное вскрытие ящика для обращений по противодействию коррупции.
8.10.Ежедневный мониторинг баз данных в СЭД Регион-БД «Руководство», БД «Канцелярия ЗГ», ФИР «Личный кабинет налогоплательщика».
8.11.Контроль за осуществлением отбора и уничтожением дел, книг, журналов с истекшими сроками хранения, а также утративших научную и практическую ценность; осуществлением передачи дел в архив инспекции; ведение систематизированного учета нормативных актов.
    8.12.Ведение и сопровождение ИР раздел «Результаты рассмотрения обращений» на закрытом ИР в сети интернет по адресу ССТУ РФ. Своевременное и полное наполнение сведений в ИР.
8.13.Представление своевременной и достоверной отчетности в УФНС «Отчет по обращениям граждан», справки об исполнении обращения граждан.
8.14. Осуществляет сопровождение программного комплекса СЭД-Регион. Активно участвовать в освоении новых программных комплексов по ведению делопроизводства в Инспекции.
         8.15. Осуществлять ведение реестров входящей и исходящей корреспонденции с грифом «ДСП», принимаемой и отправляемой по электронной почте и на бумажных носителях.
         8.16. Осуществлять ведение электронных архивов входящих и исходящих документов.
         8.17.Осуществлять мероприятия по обеспечению сохранения сведений, составляющих служебную и налоговую тайну.
        8.18. Осуществлять хранение, подшивку и сдачу в архив документов Отдела, начальника инспекции.
8.19. Организовывать подготовку необходимых документов и справочных материалов в соответствии с поручениями начальника Отдела и руководства Инспекции.
    8.20.Выполнение функции пользователя СКЗИ.
 8.21. Обеспечивать надежное хранение и правильное использование служебных документов.
          8.22. Владеть на высоком уровне и эффективно применять в работе программный комплекс СЭД-Регион и систему ЭОД для ведения делопроизводства в отделе и организации ведения архива. Активно участвовать в освоении новых программных комплексов по ведению делопроизводства в Инспекции.
8.23.Организация и осуществление внутреннего  контроля.
          8.24. На период отсутствия сотрудников отдела (нетрудоспособность, отпуск) исполнять обязанности сотрудников согласно должностных регламентов, должностных инструкций.
8.25.Контроль за исполнением сотрудниками отдела возложенных должностным регламентом или должностной инструкцией обязанностей по ведению делопроизводства.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист - эксперт имеет право на: 
9.1.Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.2. Ознакомление 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.
9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.
9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.
9.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа.
9.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
9.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
9.8. Ознакомление 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.
9.9. Защиту сведений о гражданском служащем.
9.10. Должностной рост на конкурсной основе.
9.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.
9.12. Членство в профессиональном союзе.
9.13. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.
9.14. Проведение по его заявлению служебной проверки.
9.15. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения.
9.16. Медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации.
9.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.
9.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Ведущий специалист - эксперт имеет 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, Положением о Межрайонной ИФНС России № 15 по Иркутской области, утвержденным распоряжением руководителя УФНС России по Иркутской области К.Б. Зайцевым 07.10.2019 г., Положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, 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, установленным в разделе III настоящего должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: равномерного распределения своих должностных обязанностей в течение служебного времени для повышения качества и результативности выполняемой работы, самообразования.

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:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или)  проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе общего обеспечения и инспекции;
- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- 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 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 управления, инспекций 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" (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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Иркутской области.

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

18. Государственные услуги не оказываются.

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.
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