Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта
отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-012.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.
5. Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
5.1. В период временного отсутствия ведущего специалиста - эксперта отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на старшего специалиста 1 разряда отдела финансового и общего обеспечения.
5.2. На гражданского служащего замещающего должность ведущего специалиста - эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности консультанта (по кадровому обеспечению), главного специалиста – эксперта отдела финансового и  общего обеспечения.

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.  
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;
2) федеральных конституционных законов;
3) федеральных законов;
4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;
5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;
6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;
7) норм делового общения;
8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
9) служебного распорядка инспекции;
10) порядка работы со служебной информацией;
11) основ делопроизводства;
12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
13) аппаратного и программного обеспечения; 
14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных  положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
16) приказ Минфина России от 2 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 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 приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
18) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
19) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
20) приказ Минкультуры России от 31 марта 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»;
21) постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
22) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»
23) Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ  «О связи»;
24) Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»;
25) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
26) Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
27) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
28) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
29) постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий».
30) постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284  “Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей”.
31) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
32) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).
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:

1) порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 
2) научные и методические разработки, технические требования стандартов 
в области обеспечения сохранности документов;
3) передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; 
4) порядок составления планово-отчетной документации. 
5) нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 
6) системы хранения и классификации архивных документов; 
7) виды справочно-поисковых средств архива; 
8) порядок составления планово-отчетной документации; 
9) основы документационного обеспечения инспекции.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
2) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
6) использование опыта и мнения коллег;
7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);
11) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
12) коммуникативные умения;
13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) работы с данными статистической отчетности;
2) работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

6.8. Наличие функциональных умений:
1) 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  ведущий специалист - эксперт обязан:
- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- обеспечивать работу приемной инспекции и организовывать личный прием граждан руководством инспекции;
- организовывать и проводить работу с письмами, заявлениями граждан, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителем;
- обеспечивать ведения в установленном порядке единой системы делопроизводства и документооборота в инспекции, в том числе по системе электронного документооборота;
- организовывать и обеспечивать учет и единую регистрацию исходящей корреспонденции;
- осуществлять контроль за правильностью оформления исходящей корреспонденции, в том числе с применением средств криптографической защиты документов с грифом «Для служебного пользования»;
- обеспечивать прием, учет и единую регистрацию входящей корреспонденции;
- осуществлять функции оператора по приёму, учёту и отправке корреспонденции через абонентский пункт с использованием средств криптографической защиты;
- осуществлять обработку и распределение поступающих документов, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителем, подготовки проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, учета данных поручений и направление их исполнителям согласно резолюции начальника Инспекции;
- проводить систематический анализа исполнения документов и поручений в Инспекции;
- проводить ежемесячный анализ описей исходящей корреспонденции, поступающей в Инспекцию из центрального аппарата ФНС России;
- докладывать незамедлительно о срочных входящих документах начальнику Инспекции (заместителю начальника Инспекции) и доведение их до исполнителей согласно резолюции руководства;
- подготавливать еженедельно начальнику Инспекции информации по документообороту и исполнению документов, поставленных на контроль (начальникам отделов Инспекции по неисполненным документам);
- осуществлять своевременно (ежедневно) направление начальникам структурных подразделений Инспекции списка документов, срок исполнения которых истекает;
- осуществлять отправку исходящей корреспонденции Инспекции через отделения ФГУП «Почта России» и Фельдсвязь.
- исполнять заявки структурных подразделений на приобретение авиа и железнодорожных билетов при направлении сотрудников Инспекции в служебные командировки;
- осуществлять отправку документов по факсу и прием факсограмм, а также осуществлять курьерскую доставку исходящей корреспонденции;
- осуществлять подготовку и направление поздравительных открыток к праздничным датам, юбилеям и дням рождения;
- организовывать подготовки совещаний, проводимых начальником инспекции и его заместителем, обеспечивать явку приглашенных;
- оказывать методическую помощь структурным подразделениям инспекции по вопросам документационного обеспечения инспекции;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право:
- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на 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;
- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);
- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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), приказами (распоряжениями) ФНС России.
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:
- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;
- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:
Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.
15. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
справок и актов проверок;
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.

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", 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 государственных услуг 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.
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