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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы №8 по Томской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Томской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.
            2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: обеспечение деятельности государственного органа.
            3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: документационное обеспечение, организация взаимодействия с федеральными государственными органами и государственными органами субъектов Российской Федерации.
             4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Томской области (далее – инспекция).
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 по специальности, направлению подготовки: К магистрам: направления подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Документоведение и архивоведение», «Юриспруденция», «Политология», укрупненная группа направлений подготовки «Средства массовой информации и информационно-библиотечное дело».
К специалистам: специальности «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение», «Юриспруденция», «Политология».
К бакалаврам: направления подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Документоведение и архивоведение», «Юриспруденция», «Политология», укрупненная группа направлений подготовки «Средства массовой информации и информационно-библиотечное дело».
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знание в области информационно-коммуникационных технологий (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;  знание по применению персонального компьютера).

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ) (М., ВНИИДАД, 1991); Типовая инструкция по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти   (приказ   министерства   культуры  и  массовых коммуникаций РФ ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов ГОСТ Р 51141-98  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения; ГОСТ 17.914-72  Обложка дел длительного хранения. Типы, разделы, 
Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., ВНИИДАД, 2000); 
Нормативные документы Управления (инструкция по делопроизводству, номенклатура дел и др.); Постановление от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти» и от 22.09.2009 № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота», постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»; приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»; приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

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: знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Обеспечение деятельности государственного органа».
6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение в области информационно-коммуникационных технологий;
6) умение  по применению персонального компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений: прием, учет, обработка и регистрация входящей и исходящей корреспонденции.
6.8. 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 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:

·  строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

· производить автоматизированную регистрацию в программе «СЭД Регион» всей исходящей из инспекции корреспонденции (ДСП письма электронные и на бумажном носителе; простые письма электронные и на бумажном носителе), включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов, как в самом письме (соответствие номенклатурного номера структурного подразделения, наличие герба в файле электронного документа, наличие и комплектность приложений (при упоминании в тексте электронного документа) и т.д.), так и в регистрационной карточке;

· осуществлять «Контроль» исполнения  входящей корреспонденции в программе «СЭД Регион» путем ежедневного формирования отчета «Контроль исполнения документов» в меню «Действия»/ «Отчеты контрольные» списка неисполненных на текущую дату контрольных документов и с помощью организационных мер собирать информацию о ходе их исполнения. 

· По мере поступления информации  о ходе исполнения документов, имеющих контрольные сроки выполнять следующие действия: находить регистрационную карточку входящего документа в закладке «Исполнение» заполнять поле «Ход исполнения» и списывать в дело с помощью кнопки «В дело (снять с контроля)»;

· осуществлять взаимодействие с почтовыми службами по подготовке к отправке корреспонденции; 

· производить сортировку исходящих из инспекции документов отправляемых в бумажном виде, упаковку в конверты, их подписание, составление реестров и отправку адресатам через почтовые службы;

·  после возврата реестров с почтовой службы проводить рассортировку реестров по отделам;

· поиск реестров отправленной корреспонденции по служебным запискам структурных подразделений;

· выполнять совмещение обязанностей на период отсутствия сотрудников отдела (отпуск, временная нетрудоспособность занимающихся вопросами делопроизводства (регистрация входящих и исходящих документов в СЭД Регион), а так же при выполнении обязанностей секретаря начальника инспекции в 201 каб.: 

·  обеспечивать обмен информацией с Управлениями и Инспекциями ФНС России в соответствии с установленным порядком с использованием электронных сетей телекоммуникаций и программных продуктов «Lotus Notes» и АП СКЗИ DiPost Cripto (РМ 2-4-1);

·  организовывать подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника инспекции;

·  организовывать проведения телефонных переговоров руководителя, запись в его отсутствие полученной информации и доведение до его сведения ее содержания, передача и прием информации по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи; регистрация и заполнение соответствующих журналов;

·  обеспечивать взаимодействие начальника инспекции с налоговыми органами, а также юридическими и физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей руководства инспекции;

·  принимать и докладывать о поступившей на рассмотрение руководителя корреспонденции, передача ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

· проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись;

· принимать документы и личные заявления на подпись начальника и заместителей начальника инспекции;

· по поручению начальника инспекции осуществлять контроль за исполнением отдельных приказов, распоряжений и его поручений;

· выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня).

· организовывать подготовку и прием граждан по личным вопросам начальника и заместителей начальника инспекции в установленное время (РМ 2-6-1). Вести журнал личного приема граждан в электронном виде в ПП СЭД Регион в Канцелярии «Обращения». Ежеквартально подготавливать отчет.  

· своевременно исполнять поручения руководства инспекции, а также другие обязанности по поручению начальника отдела;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности; 

· не разглашать налоговую тайну в соответствии со ст. 102 НК РФ часть I;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

· осуществлять внутренний контроль техпроцессов ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с картами внутреннего контроля структурного подразделения Межрайонной ИФНС России №8 по Томской области 

· соблюдать требования информационной безопасности.

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный гражданский служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью государственного служащего. Невыполнение государственным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной данной частью должностного регламента, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

представлять инспекцию в органах государственной и муниципальной власти, а также в судебных органах Российской Федерации;

доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции необходимые материалы;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Томской области, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Томской 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 по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 

возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России;

иным вопросам.

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

информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;

участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

иным вопросам.
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:

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;

оценки результатов;

участия в обсуждении проектов;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам.

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

положений об отделе и 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

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

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России 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 № 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 27.07.2004 № 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, ведущий специалист-эксперт отдела инспекции государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

