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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России по Свердловскому округу г. Иркутска
                                                                                                                                                                                                                                                             ____________________А.В. Нечаев                                                                                                                    «____»  ______________    20__  г.




Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта  
отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции
 Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска

I. Общие положения

         1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (далее Ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
         Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-061.
          2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности Ведущего специалиста-эксперта: Организация и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, контроль за ведением делопроизводства в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности Ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (далее - Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела (далее Отдел).
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. Требований к наличию стажа работы по специальности не предъявляется.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;
- указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
- правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;
- формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- служебный распорядок инспекции;
- порядок работы со служебной информацией;
- аппаратное и программное обеспечение;
- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
- должностной регламент.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 
«Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
- Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;
- Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450;
- Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива 
от 23.12.2009 № 76.
- Методические рекомендации по проведению общероссийского дня приема граждан, (утв. Администрацией Президента РФ 28.09.2017 N А1-3936о, протокол заседания от 28.09.2017 N 14).
- Инструкцию по делопроизводству ИФНС России по свердловскому округу г. Иркутска, утвержденную приказом  ИФНС России по свердловскому округу г. Иркутска №18-04/0041 от 10 июня 2019 года.


6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;
- планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.5. Наличие функциональных знаний:
-форм ведения делопроизводства;
-форм ведения делопроизводства для документов с пометкой «Для служебного пользования»;
-процедура рассмотрения обращений граждан;  
-системы 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 справляться с большим объемом работ;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
-работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
-квалифицированного планирования работы, подготовки служебных документов;
-ведения делопроизводства, составления делового письма; 
-сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;
-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
-управления электронной почтой;
-ведения делопроизводства, электронного документооборота;
-подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.8. Наличие функциональных умений:
-ведения делопроизводства в ведомственной системе электронного документооборота СЭД-Регион;
-работы с  электронной почтой, оснащенной средствами криптографической защиты информации (DIPOST);
-работы с программными продуктами, разработанными по  предмету деятельности отдела.
-приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование документов.

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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения Инспекции,  в обязанности Ведущего специалиста-эксперта входит: 
         8.1. Работа с входящей документацией с пометкой «ДСП», поступившей по электронной почте, в том числе по электронной почте, оснащенной СКЗИ.
          -прием документов по электронной почте и по электронной почте, оснащенной СКЗИ (не менее 3-х раз в день) от  налоговых органов ФНС России, сторонних организаций;
         -проверка подлинности УКЭП (усиленной квалифицированной электронной подписи), правильности оформления, наличия всех поименованных приложений поступивших документов;
         -распечатка  поступивших по электронной почте документов,  документов ДСП, требующих регистрации;
         -регистрация входящих документов ДСП в системе СЭД-регион;
         -внесение указаний по исполнению документа начальника (заместителей начальника) Инспекции в регистрационные карточки входящих документов ДСП;
          -ежедневное формирование реестра входящих документов ДСП (по отделам);
         -размножение документов ДСП в соответствии с указаниями по исполнению документа (заместителей начальника) Инспекции;
         -проставление номеров экземпляров на размноженных копиях входящих документов ДСП;
          -запись в реестр приема-передачи входящих документов ДСП  данных о размноженных копиях документов ДСП и номерах экземпляров размноженных копий;
         -передача оригиналов и копий полученных документов ДСП отделам-исполнителям под роспись в реестрах входящих документов ДСП; 
         -контроль за своевременным получением оригиналов (копий) входящих документов ДСП отделами-исполнителями, после резолюции начальника (заместителя начальника);
         -контроль за своевременным получением оригиналов входящих документов ДСП отделами-исполнителями;
         -контроль за соответствием регистрационных карточек (далее – РК) поступивших в ДСП-документов и файлами этих  ДСП-документов, поступивших по электронной почте СКЗИ.  Своевременный отказ в регистрации РК ДСП-документов, которые не поступили по электронной почте СКЗИ;
         -пересылка технологических файлов, поступивших по электронной почте соответствующим адресатам;
         8.2. Работа с исходящей документацией с пометкой «ДСП».
          -контроль за правильностью оформления исходящих документов, переданных на отправку по электронной почте, оснащенной СКЗИ;
         -контроль за своевременной передачей ДСП-документов для отправки по электронной почте СКЗИ;
         -отправка документов  по электронной почте оснащенной СКЗИ (по мере поступления документов на отправку) в  налоговые органы ФНС России; сторонние организации;
          -контроль за получением уведомлений о доставке отправленных документов и регистрацией РК направленных ДСП-документов.
         8.3. Отправка технологических файлов по электронной почте.
         8.4. Подготовка информации для включения в ежемесячную справку:
         -о количестве поступивших документов ДСП, направленных в отделы Инспекции с разбивкой по отделам;  
         -о количестве документов ДСП, направленных на рассмотрение начальнику Инспекции;
         -о количестве поступивших документов ДСП, направленных в отделы по резолюции начальника Инспекции с разбивкой по отделам;
         -о количестве документов ДСП, поставленных на контроль по резолюции начальника Инспекции с разбивкой по отделам;
         -подготовка ежемесячной и годовой сводной справки о количестве поступивших документов и состоянии исполнительской дисциплины  в Инспекции.
          8.5. Работа с исходящей документацией на бумажном носителе.
           -контроль за правильностью оформления исходящих документов переданных на отправку  на бумажном носителе;
  	-отправка и регистрация исходящих документов  в программной системе СЭД-Регион;
-отправка и регистрация исходящих документов  на обращения граждан через интернет-сервис  «Личный кабинет налогоплательщика» для физических лиц (ЛК-3), юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в программной системе СЭД-Регион;
-контроль за исполнением поручения снятия обращения с контроля, в базе данных «Канцелярия ЗГ», в поле «Ход исполнения» информация об исполнении;
          -контроль за исполнением поручения снятия с контроля, документов поступивших из УФНС России по Иркутской области в программной системе СЭД-Регион в базе данных «Руководство»;
          -контроль за исполнением запросов, снятия с контроля запросов,  поступивших из региональных Инспекций России,  в программной системе СЭД-Регион;
 -контроль за своевременной передачей для отправки корреспонденции в почтовое отделение связи; 
         -отправка документов  в почтовое отделение связи (по мере поступления документов на отправку) в сторонние организации.
         8.6. Работа с входящей документацией на бумажном носителе.
          -приём входящей корреспонденции присланной по почте;
           -контроль за правильностью почтовых вложений в конверте по прилагаемой описи.
         8.7. Исполнение поручений начальника отдела (заместителя начальника отдела) в рамках исполнения функций, возложенных на Отдел.
          8.8. Организация проведения телефонных переговоров начальника, доведение до его сведения содержание переговоров, передача и прием информации по приёмно-переговорным устройствам, факсу;
          8.9.В программной системе СЭД-регион обобщать сведения о ходе исполнения документов стоящих на контроле, напоминать о сроках исполнения, снимать с контроля после фактического исполнения контрольного задания;
         8.10.Организация совещания руководства инспекции (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, ведение протоколов и т.п.);
         8.11. Организация ведения регистрационных карточек учёта граждан по организации личного приёма граждан начальником инспекции, заполнение в программной системе СЭД-регион в базе данных «Обращение»;
         8.12. Выполнение работы по обеспечению безопасной эксплуатации информационной системы персональных данных;
         8.13. Самостоятельное изучение информационных материалов по предмету своей деятельности, поддерживание своей квалификации на уровне, достаточном для надлежащего исполнения своих служебных обязанностей;
          8.14. Рациональное использование материально-технического обеспечения Инспекции (в том числе канцелярскими товарами, бумагой, расходными материалами к оргтехнике, копировально-множительной и компьютерной технике, хозяйственными товарами, средствами пожаротушения, инженерно-техническим, санитарно-техническим и электрооборудованием, полиграфической продукцией, печатями, штампами, и т.п. необходимыми для бесперебойной работы Инспекции);             
           8.15. Оказание сотрудникам Инспекции экспертно-консультационных услуг по предмету деятельности Отдела;
8.16. Осуществление контроля, посредством технологических процессов, закрепленных картой внутреннего контроля деятельности аналитического отдела, в рамках должностных обязанностей;
         8.17. Исполнение других обязанностей связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций, замещение  на период отсутствия (отпуск, служебная командировка) сотрудников отдела;
       8.18. Контроль за правильностью оформления исходящей документации направляемой сотрудниками Инспекции. Составление сводного отчета по выявленным нарушениям по данным документам.
               9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет права, определенные статьей 14 Федерального  Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
         - трудовым законодательством;
         - законодательством о прохождении государственной службы;
         - налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
         - иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с  учетом принимаемых изменений и дополнений.
         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 30.09.2004№ 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Иркутской области.
         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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента, в том числе:
- при приеме и отправке документов по электронной почте, оснащенной средствами криптографической защиты информации;
- при регистрации входящих документов;
- при отправке исходящих документов, в том числе документов с пометкой «Для служебного пользования»;
- при выполнении иных работ по поручению начальника отдела. 

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

13. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих  и  иных решений в  части методологического, технического,  информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела.
14. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных документов, регламентирующих порядок и ведение делопроизводства в Инспекции в том числе:
-ведения делопроизводства с использованием ведомственной системы документооборота «СЭД-регион»;
-работы с документами с пометкой «Для служебного пользования»;
-организацию и проведения дистанционного мониторинга ведения делопроизводства в отделах Инспекции с использованием системы СЭД-регион; 
-Принимать участие в подготовке иных актов по поручению непосредственного начальника Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

15. 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

16. 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации приказами (распоряжениями) ФНС России.




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

17. Ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность 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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