
УТВЕРЖДАЮ
Исполняющий обязанности начальника Межрайонной ИФНС России №4 по Тамбовской области
______________________________
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_________________А.И. Лоскутов
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от «___» _________________ 201__ г.


Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России №4 по Тамбовской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №4 по Тамбовской области 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта: обеспечение сохранности и государственный учет документов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №4 по Тамбовской области 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
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: Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе                          Российской Федерации»; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих».
Ведущий 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: порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов, порядок составления планово-отчетной документации, научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов, основы документационного обеспечения.
 6.5. Наличие функциональных знаний: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
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: умение работать в системе электронного документооборота.
6.8. Наличие функциональных умений: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование и хранение. 

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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан: 
- организовать работу приемной заместителей начальника Инспекции;
- нести персональную ответственность за организацию и ведение делопроизводства, своевременное и отвечающее установленным требованиям исполнение документов, сохранность дел;
- выполнять действия по антивирусной защите принимаемой и передаваемой корреспонденции, в соответствии с установленным порядком;
- осуществлять регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, принимаемой и передаваемой по ЭП;
- осуществлять ведение машиночитаемых архивов входящих и исходящих документов;
- обеспечивать сохранность всей проходящей служебной документации;
- осуществлять отправку корреспонденции по электронной почте;
- осуществлять проверку отправляемой корреспонденции, рассылку подготовленной электронной копии корреспонденции, после чего делает соответствующую надпись на бумажной копии корреспонденции, которая включает в себя имя файла, дату и время отправки, адресат и фамилию оператора. Факт отправки фиксирует в представленном электронном виде реестре исходящей корреспонденции;
- оформлять отметки об отправке документов (файл, дата, подпись оператора) на экземпляре исполнителя;
- осуществлять прием корреспонденции по электронной почте;
- при поступлении корреспонденции по электронной почте – извлекать файл и в обязательном порядке проверять его на наличие вирусов; проверять подлинность электронно-цифровой подписи; распечатывать корреспонденцию и регистрировать ее в представленном электронном виде реестре входящей корреспонденции. Входящий номер и дату приема проставлять в правом нижнем углу документов;
- в установленном порядке передавать документы руководителю (заместителю руководителя) инспекции. После определения руководителем (заместителем руководителя) ответственного исполнителя, по каждому документу заполнять соответствующие поля в программном продукте по ведению делопроизводства и передавать документ под роспись структурным подразделениям инспекции.
- принимать информацию, отправленную внешней организацией в электронном виде по каналам связи, в автоматизированном режиме. Для этого оператор запускает (автоматически или вручную) на выполнение программные средства поддержки электронного документооборота налоговых органов с внешними организациями и по запросу устанавливает ключевую дискету в дисковод. Все остальные функции выполняются автоматически.
- в целях контроля правильности работы программных средств 2-3 раза в рабочий день проверять журналы соответствующих программных средств, в которых фиксируются ошибки, некорректные завершения процессов обработки сообщений электронной почты и т.д. и принимать соответствующие меры;
- в установленные сроки формировать и распечатывать реестр входящей корреспонденции для подшивки в дело;
- осуществлять постановку на контроль документов с указанным сроком исполнения;
- при постановке документа на контроль делать отметку в виде штампа «Контроль» и проставлять срок исполнения. Сроки исполнения документов, поступивших из вышестоящих органов, исчислять в календарных днях: - с даты подписания (утверждения) документа, остальных документов – с даты их поступления;
- в регистрационной карточке документа (в программном продукте по ведению делопроизводства) фиксировать краткое содержание документа, срок исполнения, фамилии исполнителей, резолюцию руководителя, дату передачи документа на исполнение;
- проводит контроль исполнения документа. В регистрационной карточке документа (в программном продукте по ведению делопроизводства) фиксировать краткие сведения о ходе исполнения документа. Один раз в неделю формировать напоминания о неисполненных документах и направлять начальникам отделов;
- осуществляет снятие документа с контроля. Документ снимает с контроля после фактического выполнения по существу, документального подтверждения исполнения и направления результатов заинтересованным организациям и лицам, или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку; 
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на: своевременную и в полном размере выплату денежного содержания; ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия (в том числе на получение в установленном порядке информации и материалов), необходимые для исполнения им должностных обязанностей; посещение в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности; принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями; участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации; ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений; переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством; медицинское обслуживание в установленном порядке; пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство; объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов; внесение предложений по совершенствованию государственной службы в любые инстанции; обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью и имуществу в связи с исполнением должностных обязанностей; обязательное государственное социальное страхование на случай заболевания или потери трудоспособности в период прохождения государственной службы; обращение в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой.
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 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, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Тамбовской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Тамбовской области «26»декабря 2016 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами Управления ФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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  с учетом задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России №4 по Тамбовской области, а также на отдел общего обеспечения и в соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности гражданской службы. 
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: давать рекомендации, указания; принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.; информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 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 направлять его другому исполнителю; принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического организационного, др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела в пределах функциональной компетенции.
15. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 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

18. Ведущий специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение (принимает  участие в обеспечении) оказания  следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной инспекцией ФНС России № 4 по Тамбовской области:
информирование  налогоплательщиков о результатах   контрольной  деятельности налоговых органов;
создание системы обеспечения информацией  заинтересованных лиц и  оказание  им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
[bookmark: _GoBack]информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах  и  сборах и принятых  в соответствии с ним нормативных  правовых  актах, о  порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
	
IX. Показатели эффективности и результативности
           профессиональной служебной деятельности

19. 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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