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Приложение № 6
	
	
	


Должностной регламент
специалиста – эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта  отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №4 по Кемеровской 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: регулирование в сфере делопроизводства и архивного дела.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Осуществление функций по документационному обеспечению деятельности инспекции, реализации делопроизводства.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется Начальником Межрайонной ИФНС России №4 по Кемеровской области.

5.   Специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника Инспекции, курирующему работу отдела, начальнику Инспекции.

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность специалиста-эксперта замещает специалист эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 4 по Кемеровской области.  

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
           6.1. высшее образование;   

    6.2. при назначении на должность специалиста-эксперта  - без предъявления требований к стажу.

 6.3. Наличие базовых знаний. 

Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка):

правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

умение использовать разнообразные языковые средства  и тактики речевого общения для реализации различных целей;

свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной и служебной деятельности.

Знание 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-ФЗ «О противодействии коррупции»;.

 в области информационно-коммуникационных технологий; 

 форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;  правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка аппарата Инспекции; порядка работы со служебной информацией; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний.

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;

        постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 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»;

постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

        федерального закона от 02 мая 2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

         приказа Министерства Финансов РФ от 02 июля 2012 №99н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

соглашения от 14 апреля 2014  № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;

Приказа ФНС России от 22.08.2017 N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика" (Зарегистрировано в Минюсте России 15.12.2017 N 49257);

Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/728@,  

Письма ФНС России от 16.03.2016 № ММВ-7-10/143@ «О внесении изменений в приказы ФНС России, регламентирующие документационное обеспечение управления в системе ФНС России» .

Иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим конкретных должностных обязанностей.

Иные профессиональные знания: обеспечение 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; использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.


6.5. Наличие функциональных знаний: 

-законодательства о налогах и сборах;

-должностных обязанностей;

-ведения делопроизводства и хранения документов;

-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

-состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации;

-нормы служебной этики и  установленные в Инспекции правила служебного распорядка и порядок работы  со служебной  информацией;

-полномочий в пределах предоставленных ему прав  в соответствии с должностными обязанностями;

-информационных  технологий.

 6.6. Наличие базовых умений: 

планировать и рационально использовать рабочее время;

мыслить системно;

достигать результата;

коммуникативные умения;

работать в стрессовых ситуациях;

совершенствовать свой профессиональный уровень.

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции; общие, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела:

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров,  составления делового письма;

- подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, 

-умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

-работа с заявлениями и жалобами граждан и организаций.

6.8. Наличие функциональных умений: 

соблюдение законодательства о налогах и сборах;

выполнение заданий, предусмотренных в плане работы, а также приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

соблюдение норм служебной этики;

обеспечение соблюдения трудовой и служебной дисциплины в отделе;

ведение делопроизводства и хранения документов.
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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист эксперт обязан:
-добросовестно исполнять должностные обязанности;

-осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав  в соответствии с должностными обязанностями;

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

-поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;

-соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции  правила служебного распорядка и порядок работы  со служебной  информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

-сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

-осуществлять взаимодействие с правоохранительными, контролирующими  органами и другими ведомствами по предмету деятельности отдела;

-обеспечивать соблюдение трудовой и служебной дисциплины в отделе;

-использовать в практической деятельности современных информационных  технологий, владение навыками работы с компьютером ,Windows 2000/NT/XP, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами данных «Консультант», «Гарант», специальными программными продуктами «ЭОД», «СЭД-Регион», программами для работы с электронной почтой;  

-обеспечивать работу приемной инспекции:

-своевременно предоставлять начальнику, заместителям начальника  инспекции необходимую, полную и достоверную информацию по всем делегированным ему вопросам;

-организовывать подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника; заместителей начальника;
-обеспечивать взаимодействие начальника инспекции, заместителей начальника с налоговыми органами, а также юридическими и физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей руководства инспекции;

-организовывать проведение телефонных переговоров начальника, заместителей начальника, записывать в их отсутствие полученную информацию и доводить до них сведения, ее содержание;

-проводить работу по подготовке совещаний у начальника инспекции, заместителей начальника (оповещать участников о времени, месте и повестке дня заседания или совещания, проводимого начальником), обеспечивать своевременность и полноту представления материалов;

-проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых начальнику инспекции на подпись;

-принимать документы и личные заявления на подпись начальника инспекции;

-организовывать подготовку и прием граждан и сотрудников по личным вопросам руководством инспекции, 
-осуществлять контроль  своевременной доставки в другие здания инспекции и организации города документов с нарочным (водителями); оперативно передавать в отделы инспекции доставленные водителями и непосредственно адресованные отделам документы; 

-осуществлять ведение делопроизводства у начальника инспекции, заместителей начальника и на рабочем месте, проводить ежегодный отбор документов, оформление и передачу дел на архивное хранение и на уничтожение;

-ставить штампы на копиях документах, относящихся к компетенции работника, ответственного за делопроизводство;

-регистрировать входящую корреспонденцию с пометкой «ДСП» в системе электронного документооборота и передавать по реестрам в отделы;

-вести журналы учета входящей корреспонденции с отметкой «ДСП» начальника инспекции и его заместителей;

-готовить документы для доклада начальнику инспекции и его заместителям, передавать на рассмотрение;

-фиксировать указания начальника и его заместителей после просмотра ими документов, при необходимости обеспечивать размножение и незамедлительно передавать их под роспись в реестрах исполнителям;

-ставить на контроль в соответствии с указаниями начальника инспекции и его заместителей все требующие исполнения (содержащие поручения) документы, 

-осуществлять контроль  сроков исполнения документов: проверять реквизиты исходящего документа, снимать с контроля, списывать в дело;

-соблюдать требования Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информации,  утвержденный приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММ 7-10/459@;   Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденное приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@.

-проводить  ежегодные проверки наличия документов «ДСП» в инспекции; 

-обеспечивать в отделе ведение делопроизводства документов «Для служебного пользования», включая ведение журнала учета входящих документов «ДСП»;

-осуществлять пересылку документов, ошибочно поступивших в адрес инспекции;

-подготавливать документы и сопроводительные письма  – ответы на запросы сторонних организаций и граждан;

-осуществлять прием входящих документов, отправленных с факс-аппарата, доставленных лично корреспондентом на бумажном носителе,  проверяя правильность доставки по адресу, целостность упаковки, наличие указанных в документах приложений;

-отправлять документы по факсимильной связи; 

-принимать телефонограммы и осуществлять в соответствии с резолюцией начальника инспекции ознакомление исполнителей с текстом телефонограмм под роспись в журнале учета телефонограмм;

-регистрировать входящую корреспонденцию в системе электронного документооборота;

-отвечать на запросы о движении поступивших документов и результатах их рассмотрения;

-оказание государственных услуг по бесплатному информированию налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, разъяснения по заполнению налоговых деклараций;
-осуществлять ведение делопроизводства на рабочем месте, проводить ежегодный отбор документов, оформление и передачу дел на архивное хранение и на уничтожение;
-осуществлять организацию работ по выполнению правил и норм охраны труда сотрудниками инспекции;

- осуществлять ведение делопроизводства на рабочем месте, проводить ежегодный отбор документов, оформление и передачу дел на архивное хранение и на уничтожение;

- производить первичную обработку входящей корреспонденции  в т.ч. обращений граждан, доставленных нарочно или направленных по почте на бумажном носителе  в системе электронного документооборота СЭД-Регион (далее- СЭД-Регион):

-проверять  правильность доставки документации по адресу и целостности упаковки;

-производить учет, сортировку, контроль правильности оформления документов;  регистрацию, оформление резолюции к документу;

-переводить документы на бумажном носителе в электронные образы (сканировать), помещать в РК в поле «Документ»;
-фиксировать указания начальника и его заместителей после просмотра ими документов, при необходимости обеспечивать размножение и незамедлительно передавать их под роспись по реестрам исполнителям;

-ставить на контроль в соответствии с указаниями начальника инспекции и его заместителей все требующие исполнения (содержащие поручения) документы;
-ежедневно и еженедельно составлять информации о неисполненных в срок документах, поставленных на контроль в отделе общего обеспечения, для начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, начальников отделов;

-осуществлять пересылку документов, ошибочно поступивших в адрес инспекции;

-подготавливать документы и сопроводительные письма  – ответы на запросы сторонних организаций и граждан;

-соблюдать требования Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденного приказом ФНС России от 21.07.2011 №ММ 7-10/459@;  Порядка обмена документами в электронном виде, утвержденный приказом МНС России от 10.09.2004 №САЭ-3-18/494@,

-осуществлять оперативный прием и регистрацию входящей корреспонденции в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи от налогоплательщиков,
-выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной  санитарии и противопожарной защиты;

-бережно относиться к государственному имуществу на своем рабочем месте; 
              -осуществлять ведение делопроизводства на рабочем месте, проводить ежегодный отбор документов, оформление и передачу дел на архивное хранение и на уничтожение;  

-оказание государственных услуг по бесплатному информированию налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, 

-при поступлении запросов субъектов персональных данных или их представителей организовывать прием и обработку обращений и осуществлять контроль за обработкой таких обращений и запросов в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" и во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист эксперт имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  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 должностным регламентом.

10. 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.

11.Специалист эксперт отдела 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. 

12. 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
13. При исполнении служебных обязанностей специалист эксперт самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом:
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

исполнять соответствующий документ или перенаправлять его другому исполнителю;

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

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

14. При исполнении служебных обязанностей специалист эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению 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
15. 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 относящихся к компетенции отдела.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений
17. 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, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалистом экспертом осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

Услуги по приему и регистрации документов.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
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