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                                                                                            УТВЕРЖДАЮ


Исполняющий обязанности                         начальника ИФНС России

                                                                           
  по г. Биробиджану 

                                                                                    Еврейской автономной области –

                                                                                            советник государственной 

                                                                                            гражданской службы            

                                                                                            Российской Федерации 2 класса

                                                                                    ___________ О.А. Смикун
                                                                                            «​​​___»__________2019
Должностной регламент 
специалиста - эксперта отдела общего обеспечения   
инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела общего обеспечения инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области (далее – специалист - эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-088. 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста – эксперта отдела: ведение делопроизводства, электронного документооборота.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: ведение делопроизводства, электронного документооборота 

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта отдела осуществляются начальником инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области  (далее - инспекция).

   5. Специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения инспекции.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1 Наличие среднего профессионального образования.
   
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, 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:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»;
 постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
 Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»;
 постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";     


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

 6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок работы со служебной информацией; основы документационного обеспечения инспекции; порядок обеспечения сохранности и учета документов.
6.4. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; понимание базовых информационных ресурсов; основные тенденции развития информационных и телекоммуникационных технологий;  понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

 6.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.
       6.7. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка, регистрация входящей и исходящей корреспонденции, а также прием, учет, обработка, регистрация входящей и исходящей корреспонденции для служебного пользования.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности специалиста - эксперта 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области, специалист - эксперт отдела обязан:

-соблюдать требования нормативных документов, касающихся ведения делопроизводства, особенно при работе с документами, содержащими сведения ограниченного распространения;

-изучать поступающие приказы, указания и распоряжения, регламентирующие работу с документальными материалами;

 -обеспечивает работу приемной начальника инспекции и заместителей  начальника инспекции;

 -организует своевременное рассмотрение и подготовку к докладу начальнику инспекции поступающих документов;

 -выполняет копировально-множительные работы в аппарате инспекции;

      -ведет делопроизводство, принимает, обрабатывает и регистрирует поступающую на имя начальника инспекции корреспонденцию, передает после ее рассмотрения начальником инспекции в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа и принимает, обрабатывает, регистрирует, отправляет исходящую корреспонденцию по электронной почте, почтовой, фельдъегерской связью;

-осуществляет приём, обработку, регистрацию, размножение, выдачу входящих документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования и осуществляет приём, обработку, регистрацию, отправку документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования»;

-организует работу с обращениями граждан, в том числе поступающих по информационным системам общего пользования;

-не допускает утечки или разглашения сведений ограниченного распространения, ставших известными по службе;

      -принимает документы соответствующих отделов инспекции, формирует пакеты документов, отправляет документы;

      -передаёт дела в иной налоговый орган;


   - выполнять прием, обработку, передачу данных от других налоговых органов ФНС России и регистрирующих  органов, которые осуществляют информационное взаимодействие с ИФНС России по г. Биробиджану ЕАО;
      -доставляет  документы (корреспонденцию) до организаций, учреждений в черте города;

-получает необходимые начальнику инспекции сведения от структурных подразделений инспекции или исполнителей, вызывает по его поручению работников;

-выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы начальника инспекции;

-организует телефонные переговоры начальника инспекции, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения начальника инспекции их содержание;

-передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;

-печатает по указанию начальника инспекции различные материалы;

-принимает документы на подпись начальника инспекции;

-организует работу по приему граждан в приемной начальника инспекции с привлечением специалистов соответствующих структурных подразделений, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

-обеспечивает сохранность проходящей служебной документации;

-применяет в своей  повседневной деятельности  СЭД-ИФНС.

-осуществляет контроль правильности оформления документов, представляемых на подпись начальнику инспекции и его заместителям;

-участвует в разработке номенклатуры дел инспекции;

-осуществляет контроль прохождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки, обобщает сведения о ходе и результатах исполнения документов, информирует начальника инспекции и его заместителей, начальников структурных подразделений инспекции по вопросам исполнительской дисциплины, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам;

-направляет соответствующим исполнителям указания начальника инспекции и его заместителей о порядке и сроках исполнения документов в соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству в инспекции;

-организует консультирование сотрудников инспекций по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;

-обеспечивает администрирование телефонных справочников;

-участвует в разработке документов по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;

-формирует дела отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает их в архив;

     -выполнять прием, обработку, передачу данных от других налоговых органов ФНС России и регистрирующих  органов, которые осуществляют информационное взаимодействие с ИФНС России по г. Биробиджану ЕАО;
      -вести в установленном порядке делопроизводство;

       -соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

       -выполнять приказы, распоряжения, указания, поручения начальника отдела и руководства инспекции;

        -беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

        -обеспечивать соблюдение налоговой и другой охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
         -осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт отдела имеет право:
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства;

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса РФ, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных  в настоящей инструкции и руководящих документах по защите информации инспекции;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Специалист - эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение 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, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;

иным вопросам.

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

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

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов приказов (распоряжений) начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, инструкций, протоколов, заключений, предложений, докладных записок, справок и иных документов, образующихся в деятельности отдела.

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

положения об 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста - эксперта  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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальник отдела общего обеспечения       ______________                       А.Н. Набок
                                                                              (подпись)                                     (ФИО)           
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