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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России

по Октябрьскому округу г. Иркутска

____________________О.М. Ионова    

«____»___________________20__ г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта
	          отдела общего и хозяйственного обеспечения


Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу

                                                            г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу г. Иркутска (далее — главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу г. Иркутска (далее - Инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного обеспечения.    
В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта или ведущего специалиста-эксперта исполняет их обязанности, в период своего временного отсутствия замещается ведущим специалистом-экспертом или главным специалистом-экспертом.       
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, в области информационно-коммуникационных технологий, основ информационной безопасности и защиты информации, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.Трудовой кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, глава 14, ст.87);  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1-4.5);  Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  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»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;  Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении  Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. № 808 «Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности»; Приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450, Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; Приказ Минфина России от 02 июля 2012 г. № 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 налогов 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)».
Главный 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: основы 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.

6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативных, управления изменениями, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение сохранности особо ценных и уникальных документов; работы с данными статистической отчетности; владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов государственной власти по комплектованию и  документационному обеспечению управления.
6.8. Наличие функциональных умений: приём, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел, учет и регистрация нормативно правовых актов; оформление реквизитов документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 и хозяйственного обеспечения, главный специалист-эксперт обязан: 

8.1. Обеспечивать единое ведение делопроизводства в Инспекции;
8.2. Осуществлять прием, обработку, регистрацию и автоматизированный учет входящей и исходящей документации в СЭД-РЕГИОН;
8.3. Осуществлять проверку соответствия документов в комплекте данным, указанным в сопроводительном письме или реестре;
8.4. Проводить прием, обработку из номенклатурных подразделений исходящей корреспонденции, ее автоматизированный учет;
8.5. Осуществлять контроль над правильностью оформления исходящих документов согласно действующим нормам;
8.6. Проводить регистрацию исходящей документации, отправку исходящей корреспонденции в установленные сроки;
8.7. Обеспечивать хранение дел и оперативного использования документной информации;
8.8. Осуществлять печать реестров журналов входящей и исходящей документации по Юридическим и Физическим лицам, по Журналу исходящих документов и Журналу исходящих документов с грифом ДСП; подготовка журналов на архивное хранение;
8.9. Подготавливать для передачи руководству Инспекции входящих документов;
8.10. Доставлять документы руководству Инспекции и сортировать, с последующей доставкой почтовых возвратов начальникам отделов;
8.11. Выполнять печатные работы посредством компьютерной техники и копировально-множительных работ;
8.12. Осуществлять своевременную подготовку отчетной документации по запросам руководства Инспекции;
8.13. Организовывать прием и передачу документов налогоплательщиков в другие Инспекции при смене места нахождения;

8.14. Формировать пакет документов, связанных с деятельностью организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, при передаче   в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), контролировать своевременность передачи сформированного пакета документов.

8.15. Подготовка и предоставление начальнику отдела аналитической информации о проведении работ, обобщенных сведений о результатах работы.
8.16. Осуществлять ввод и контроль за полнотой, достоверностью и своевременностью ведения информационных ресурсов в соответствии с требованиями Федеральной налоговой службы.
8.17. Использование в работе информационных, программных и аппаратных ресурсов:

- СЭД Регион;

- Партионная почта;

- АРМ Налогового инспектора.

8.18. Выполнять поручения начальника отдела в рамках деятельности отдела, не противоречащих действующему законодательству.
8.19. Являться пользователем услугой удаленного доступа к федеральным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД.
8.20. На постоянной основе осуществлять контроль за полнотой и своевременностью исполнения рабочего плана по предупредительному контролю (самоконтролю).
8.21. Осуществлять устранение нарушений, выявленных по результатам предупредительного контроля (самоконтроля) отдела, дистанционными мониторингами и комплексными аудиторскими проверками внутреннего аудита, проводимыми УФНС России по Иркутской области.
8.22. Организовывать работу с документами, имеющими ограничительную пометку «ДСП» (Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@).
8.23. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
8.24. Изучать налоговое законодательство, инструктивные материалы, письма и руководящие указания ФНС России, управления, касающихся компетенции отдела с целью применения новой информации в практической работе, помощь в проведении экономической учебы в отделе.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на:

9.1. Представлять Инспекцию перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
9.2. Вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенство​вание работы отдела.
9.3. Вносить начальнику отдела предложения об установлении, изменении персональных условий сотрудников отдела в рамках действующего законодательства, в том числе по вопросу о возможности изменения:

- срока их отпуска по графику отпусков;

- рабочего режима их труда и отдыха по служебному распорядку;

- персональной системы оплаты труда, персонального размера их материального вознаграждения.
10. Главный 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 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, утвержденным руководителем управления ФНС России по Иркутской области 15 марта 2019 г.), положением отдела общего и хозяйственного обеспечения ИФНС России по Октябрьскому округу г.Иркутска, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

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 и иными нормативными правовыми актам; 

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции;

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

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

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 и иными нормативными правовыми актам; 

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции;

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

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление;

заверять надлежащим образом копии документов;

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствие со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

Подготовки информации по проекту управленческих и иных решений;

Внесения предложений по проекту управленческих и иных решений.
15. Главый 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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; 2009, № 13, № 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного специалиста-эксперта выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией в соответствии с Административным регламентом исполнения ФНС России государственной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок, утвержденным Приказом Минфина от 02.05.2006 № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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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