Должностной регламент
специалиста-эксперта общего отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  специалиста-эксперта общего отдела Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-062.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. Документационное обеспечение, ведение данных, связанных с обеспечением деятельности государственного органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела. Обеспечение и организация единой системы делопроизводства. Организация работы с обращениями граждан. Организация приема граждан. Организация контроля исполнения поручений руководства.
4. Назначение и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, начальнику отдела. 

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность специалиста-эксперта замещает заместитель начальника общего отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки  «Историко-архивоведение», «Документоведение и архивоведение», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Прикладная информатика», «Экономика и бухгалтерский учет», «Право и организация социального обеспечения», «Юриспруденция»).
6.2. Наличие базовых знаний:
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 аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004  N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001  № 197-ФЗ;
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»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4.
Наличие функциональных знаний:

централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия 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, пользования программными продуктами.
6.7. 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 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  № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел Управления, специалист-эксперт обязан:

выполнять  задания,  предусмотренные  в  плане  работы,   а также  приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;
оказывать методическую, консультационную и практическую помощь работникам отделов Управления и территориальным инспекциям по вопросам организации делопроизводства и архивного дела;

оказывать консультационную и практическую помощь инспекциям области в работе с программой «СЭД-Регион»;

принимать участие в разработке рекомендательных и методических материалов по вопросам организации ведения делопроизводства и архивного дела в инспекциях области;

вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимать участие в проведении проверок организации делопроизводства в структурных подразделениях Управления и в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита в территориальных инспекциях, в разработке мероприятий по совершенствованию этой работы;

осуществлять проверку сохранности, правильности формирования и оформления дел в делопроизводстве Управления;

составлять планы работы архива, Центральной экспертной комиссии Управления;

обеспечивать сохранность документов, поступающих в архив;

совместно с начальниками отделов принимать участие в составлении номенклатуры дел отделов;

составлять и обеспечивать оформление  Сводной номенклатуры дел Управления, представлять на согласование ЭПК Архивного управления Кемеровской области и на утверждение руководителю Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области;

обеспечивать своевременное проведение экспертизы ценности архивных документов, их отбор на постоянное и временное хранение, а также на уничтожение при истечении сроков хранения;

подготавливать сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи дел на государственное хранение (в установленные сроки), на уничтожение документов, срок хранения которых истек;

организовывать и оформлять в установленном порядке уничтожение документов с истекшими сроками хранения;

принимать  на хранение от отделов Управления документы, законченные делопроизводством, проверять  правильность  формирования и оформления дел при их передаче в архив;

контролировать   своевременность   сдачи   в   архив  документов   Управления,   законченных делопроизводством;

систематизировать и размещать дела в ведомственном архиве, вести  их учет;

осуществлять проверку правильности составления и оформления архивных документов территориальных инспекций и представлять их на согласование и утверждение ЦЭК УФНС России по Кемеровской области;

выполнять обязанности секретаря ЦЭК УФНС России по Кемеровской области  (ведение делопроизводства ЦЭК, составление протоколов ЦЭК, направление решений ЦЭК в территориальные инспекции);

выдавать архивные копии и документы, составлять необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, вести  их учет;

составлять годовой отчет о работе ведомственного архива;

контролировать соблюдение правил противопожарной защиты в помещении ведомственного архива;

организовывать прием и учет поступающей для копирования и размножения служебной документации;
своевременно и качественно выполнять копировальные и множительные работы;
обеспечивать сохранность принятой в работу документации;
учитывать расходные материалы, определять потребность бюро в материалах и оборудовании, составлять заявки на их получение;
оформлять счета-фактуры на расходные материалы;
ежемесячно подготавливать справочную информацию о производстве копировально-множительных работ по отделам Управления;
учитывать поступившие на размножение по служебным запискам ДСП-документы;
соблюдать правила эксплуатации оборудования и техники безопасности при выполнении копировально-множительных работ;
выполнять   работу   по   переплету   копий   документов   по   заявкам   отделов
Управления. Ламинировать документы. Учитывать  расход переплетных материалов;
во время отсутствия специалиста, отвечающего за регистрацию исходящих документов на бумажном носителе, выполнять его работу;

выполнять другие задания и поручения начальника отдела и его заместителя.

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения руководству управления в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию работы отдела и управления, о назначении, перемещении и увольнении сотрудников отдела управления, инспекций области, а также поощрении и наложении на них взысканий за нарушения трудовой дисциплины или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном положением об отделе.

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 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе информационной безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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. 

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 определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
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) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Управления.

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, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие 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 августа 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 июля 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
услуги по приему и регистрации документов. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

