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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 9

по Тамбовской области

(наименование)

____________          Щёкотов М.Ю.

    (подпись)                     (фамилия, инициалы)

от «___» _________________ 201__ г.

Должностной регламент

 специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  – 11-3-4-062.
2. Область профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта отдела общего обеспечения – регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта -  ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4.Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста-эксперта осуществляется начальником   Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области.

5.Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1.Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности.
6.2.Без предъявления требований к стажу работы.
6.3. Наличие базовых знаний: 

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:


6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание требований 

 - Налогового кодекса Российской Федерации;

- Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указа Президента Российской Федерации от 11 августа  2016 г. № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; 
- Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- приказа Минфина России от 2 июля 2012 № 99н «Административный регламент 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 приёму налоговых деклараций (расчётов)»;

- приказа ФНС России от 22.01.2016 № ММВ-7-10/25@ о требованиях к оформлению и отправке служебных писем в системе Федеральной налоговой службы;
- Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утверждённой приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@ (с внесёнными изменениями и дополнениями); 

- Регламента ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в центральном аппарате Федеральной налоговой службы, утверждённого приказом ФНС России от 18.11.2009 № ММ-7-4/558@;

- приказа 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»;
- приказа Межрайонной ИФНС России № 9  по  Тамбовской области от 15.08.2014 № 01.1-16/181@ «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области»;

- приказа Межрайонной ИФНС России № 9 по  Тамбовской  области от 22.03.2016 № 01.1-07/047@ «О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области».

Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: знание порядка приёма, учёта, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учёта и использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел.

6.5. Наличие функциональных знаний: знание централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; взаимодействие 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 управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- навыки пользователя системы электронного документооборота. 
 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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения  специалист-эксперт обязан:
- знать и выполнять работу в соответствии с рабочим местом 2-2 «Прием и регистрация входящих документов. Контроль исполнения служебных документов», 2-6 «Работа   секретариата», 2-4 «Работа с электронной  почтой», и по замещаемым рабочим местам 2-3   «Оформление исходящих документов», 2-5 «Формирование и  ведение архива документов инспекции»,  2-11 «Формирование пакета  документов   налогоплательщика для направления в налоговый орган по новому месту  нахождения»;

- осуществлять прием, обработку, регистрацию и распределение поступающих документов, в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения начальником  Инспекции и его заместителями, в соответствии с резолюциями вести  учет  данных поручений и направлять  их исполнителям;

- осуществлять  автоматизированный учет и контроль исполнения в установленные сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей;  решений коллегии и других нормативных актов ФНС и Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Инспекции;

 - осуществлять  систематический анализ исполнения документов в инспекции, разрабатывать предложения по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию делопроизводства;

- осуществлять  работу по размножению документов  на закрепленной  за отделом  копировальной технике; 

- принимать участие  в проверке состояния и подготовке к сдаче документов в архив на  хранение;     

-  выполнять  работу по подготовке всех видов отчетности входящих в компетенцию  отдела.

-   готовить  документы для начальника инспекции и его заместителей;

           При исполнении обязанностей за рабочим местом 2-4 «Работа с электронной  почтой»:

-   не разглашать конфиденциальную информацию, в том числе сведения о  криптоключах;

- соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

-   сообщать в орган криптографической защиты о ставших ему известных попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документов к ним;

-  сдать СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

-  немедленно уведомлять орган криптографической защиты о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

-  хранить инсталлирующие СКЗИ носители, эксплуатационную и техническую документацию к СКЗИ, ключевые документы в условиях, исключающих бесконтрольный доступ к ним, а также их непреднамеренное уничтожение.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право на: обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 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; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; оплату труда и другие выплаты; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим  государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 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; защиту сведений о гражданском служащем; должностной рост на конкурсной основе; профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами; членство в профессиональном союзе; рассмотрение индивидуальных служебных споров; проведение по его заявлению служебной проверки; защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения; медицинское страхование; государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества; государственное пенсионное обеспечение.

10.Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым 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 управления ФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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:

- предусмотренным должностным регламентом, иными нормативными актами.

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

- предусмотренным  должностным  регламентом, 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 правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического и организационного обеспечения  подготовки соответствующих документов по вопросам ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
15.Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. 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, утверждённых 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 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

18. Государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19.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.
Начальник отдела

общего обеспечения          
   _______________                                    Т.И. Ильина 
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