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Должностной регламент 
 главного специалиста-эксперта  общего отдела
ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) главного специалиста-эксперта общего отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".
          Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-086
          2. Область профессиональной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела: организация работы архивов инспекции.

          3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела: контроль работы архивов инспекции.

          4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта общего отдела осуществляются приказом ИФНС России по Кировскому району города Екатеринбурга (далее - инспекция).

          5. Главный специалист-эксперт общего отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела. В случае временного отсутствия главного специалиста-эксперта общего отдела его обязанности исполняет другой государственный гражданский служащий отдела в соответствии с указаниями начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения  должности гражданской службы

           6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта общего отдела устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.  

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний, включая знание  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов  Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового  общения, форм и методов работы  с применением автоматизированных средств управления, служебного  распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной  безопасности;  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. 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"; «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах   государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»,  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 02.05. 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции: Регламент пользователя СЭД; Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол № 21); Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@); Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию";  Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах", реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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; Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта общего отдела, 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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Главный 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 г. № 506 положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга, утвержденным Руководителем Управления ФНС России по Свердловской области «11» февраля 2015 г., положением об общем отделе от 27.04.2012, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области Федерации (далее – управление), приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга, поручениями руководства Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на главного специалиста-эксперта общего отдела, возлагаются следующие обязанности:

- составлять и ежегодно редактировать сводную номенклатуру дел инспекции и Инструкцию по делопроизводству;

- осуществлять контроль и обеспечивать правильность формирования дел инспекции постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения: приказов по личному составу, личных дел, лицевых счетов уволенных сотрудников инспекции;

- осуществлять прием от структурных подразделений инспекции дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения;

- составлять сводные описи на дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения и представлять данные годовых разделов сводных описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии ГКУСО «Государственный архив Свердловской области» и экспертной комиссии инспекции;

- проводить работу по экспертизе ценности документов, составлять акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению и участвовать в работе экспертной комиссии инспекции;

- осуществлять контроль за состоянием дел, находящихся в ведомственном хранении, проводить сплошную проверку наличия и состояния дел;

- составлять паспорт архива инспекции и представлять его ГКУСО «Государственный архив Свердловской области»,

-  вести учет дел, находящихся на временном хранении; 

- осуществлять поиск и выдачу дел временного хранения сотрудникам инспекции во временное пользование и контроль  за сроками их возврата;

- участвовать в работе по выемке документов рабочих дел организаций и индивидуальных предпринимателей по запросам правоохранительных органов;

- вести учет выдачи гербовых бланков в структурные подразделения, возврата и уничтожения испорченных бланков;

- в случае временного отсутствия ответственного сотрудника осуществлять прием, учет, регистрацию и своевременную передачу исполнителям входящих интернет -обращений, поступивших через сервис «Личный кабинет физических лиц»;осуществлять  своевременное направление ответов на интернет-обращения, поступившие через сервис «Личный кабинет физических лиц»;

- в случае временного отсутствия ответственного сотрудника осуществлять организацию работы приемной начальника инспекции;
- осуществлять на постоянной основе самоконтроль с оформлением карт внутреннего контроля;

- выполнять отдельные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела, не противоречащие законодательству РФ; 

- соблюдать установленные в Инспекции режимы: пропускной, пожарной безопасности;

- выполнять требования по порядку использования устройств сотовой пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции; 

- в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеть навыками работы в ПК, используемых в инспекции;

- систематически изучать налоговое и правовое законодательство, повышать свою квалификацию;

- обеспечивать сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан, действуя в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;

- реализация в пределах своей компетенции права и обязанностей налоговых органов;

- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижающее их честь и достоинство;

- содержать рабочие место в чистоте и порядке;

- в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдать общие принципы поведения государственного гражданского служащего, делового стиля в одежде;

- строго исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и соблюдение ограничений, установленных ст. 16 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;

- ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, служебного распорядка;

- уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только станет известно;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщение представителю нанимателя (работодателю) сведений о последнем месте своей службы; 

- ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

 - иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Основные права главного специалиста-эксперта общего отдела определены Федеральным  законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт общего отдела имеет право:

- в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и налоговых инспекций по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации;

- получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения; 

- знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении;

- участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

Главный специалист-эксперт общего отдела несет ответственность:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

- за 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.

9. Главный специалист-эксперт общего отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV.   Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие  и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт общего отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы архива инспекции;

- иными вопросами, связанными с обеспечением работы архива.

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт общего отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: организации работы архива инспекции.

V.    Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Главный специалист-эксперт общего отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- организация   работы архива инспекции;

-  иные вопросы.

13. Главный специалист-эксперт общего отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- организации работы архива инспекции;

- 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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт общего отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15.  Взаимодействие главного специалиста-эксперта общего отдела 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 августа 2002 г. № 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 г. № 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

16. В соответствии с занимаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт общего отдела выполняет информационное и другое обеспечение, оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: консультирование работников инспекции по вопросам организации работы архива инспекции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы;

- способность самостоятельно выполнять должностные функции, без помощи руководителя;

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий,

- умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий,

-  способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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