Должностной регламент 
[bookmark: _GoBack]главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу


I. Общие положения

          1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу, отвечающего за ведение делопроизводства в инспекции (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
          Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-011.
2.Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта – осуществление 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 приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения, а в его отсутствие лицу, исполняющему  обязанности начальника отдела.
         В отсутствие государственного гражданского служащего отдела финансового и общего обеспечения, ответственного за работу приемной начальника инспекции, а также в связи с возникшей служебной  необходимостью  исполнять его обязанности.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

6. Для замещения главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу  устанавливаются следующие требования:
           6.1.Наличие высшего образования.
              6.2. Без предъявления требований к стажу.
  6.3. Наличие базовых  знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации», антикоррупционного законодательства, основ организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда  и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения на уровне пользователя; возможностей  и способов применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
            6.4. Наличие профессиональных знаний:
            6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- приказ ФНС России  от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»;
- приказ ФНС России от 01.07.2014 №ММБ-7-10-/346@ «Об  утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы» (с изменениями и дополнениями).
      Главный	 специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с делопроизводством.
            6.4.2. Иные профессиональные знания:
- правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;
 - правила организации и формы контроля исполнения документов;
- системы электронного документооборота;
- правила и сроки отправки исходящих документов.
              6.5. Наличие функциональных знаний:
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
- общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления;
- порядок формирования и оформления дел;
- правила хранения дел.
           6.6.  Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно;
- умение планировать и рационально использовать рабочее время;
- умение достигать результата;
- коммуникативные умения;
- соблюдать этику делового общения;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
     6.7. Наличие профессиональных умений:
 - организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства;
 - контролировать правильное формирование, хранение, передачу и сдачу дел в архив;
 - организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
 - обеспечивать сохранность и защиту документов организации;
 - применять информационно-коммуникационные технологии для работы с документами.
      6.8. Наличие функциональных умений:
 -прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;
 -  комплектование, хранение, учет документов; 
 - составление номенклатуры дел.

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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и общего обеспечения, главный специалист-эксперт обязан: 
- осуществлять в соответствии с нормативными документами (Приказами, распоряжениями, инструкциями, правилами и т.п.), регистрацию и передачу по назначению входящей корреспонденции, своевременную обработку и отправку исходящей корреспонденции с использованием средств СЭД-Регион и электронной почты с применением средств криптографической защиты DiPost, в т. ч. регистрацию и передачу по назначению  входящей корреспонденции поступающей в инспекцию по «Почте России», Фельдъегерской связи, по Спецсвязи, доставки курьерами, либо иными способами, своевременную обработку и подготовку к отправке  исходящей корреспонденции и посылок вышеназванными  способами (организациями).
- обеспечить своевременное прохождение служебных документов, в том числе внутренней документации инспекции, вести учетно-справочную работу по ним, проверять правильность их оформления;
- осуществлять предварительное рассмотрение и распределение поступившей корреспонденции для руководства инспекции, передачу документов на исполнение непосредственно в отделы инспекции с указанием по исполнению руководства;
- распределять нерегистрируемую корреспонденцию по отделам инспекции;
- осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Инспекции;
- осуществлять машинописные и множительные работы служебной документации в соответствии с резолюцией руководства инспекции;
- запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности  главного специалиста-эксперта отдела; 
- организовывать работу по учету, регистрации и использованию печатей и штампов в Инспекции;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанные с выполнением должностных обязанностей, предусмотренных данным должностным регламентом;
- в пределах своей компетенции обеспечивать четкость и правильность ведения делопроизводства в Инспекции, в соответствии с приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММБ-7-10-/346@ «Об  утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы» (с изменениями и дополнениями);
- с целью обеспечения четкости и правомерности ведения делопроизводства в Инспекции руководствоваться приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»;
- соблюдать установленные  правила  служебного распорядка, пожарной безопасности и охраны труда;
- исполнять иные обязанности по поручению начальника отдела и его заместителя в соответствии с задачами и функциями отдела определенными  Положением об отделе.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности главного специалиста-эксперта отдела;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанные с выполнением должностных обязанностей, предусмотренных данным должностным регламентом;
-  вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности, входящих в компетенцию главного специалиста-эксперта отдела;	
- проходить профессиональную переподготовку, повышать квалификацию и  проходить стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ.
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 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об отделе финансового и общего обеспечения, утвержденным приказом начальника Инспекции, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
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:
- внесения предложений начальнику отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в части организации делопроизводства;
- запроса и получения в установленном порядке от структурных подразделений инспекции материалов, необходимых для решения вопросов входящих в компетенцию отдела;
- подготовки предложений по проектам приказов и других документов в части делопроизводства;
- привлечения в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника отдела или руководства инспекции в части должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
- ведения переписки по вопросам делопроизводства с ФНС России;
- оказания методической помощи структурным подразделениям инспекции по вопросам ведения делопроизводства.
13. При исполнении должностных обязанностей главный специалист‑эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- порядка работы с документами, в том числе подготавливаемыми с помощью информационных технологий;
- работы с информационными ресурсами по регистрации входящей, исходящей корреспонденции, организационно-распорядительной документации инспекции;
- контроля своевременности представления на регистрацию документации структурными подразделениями инспекции;
- формирования и представления начальнику отдела предложений по вопросам входящим в компетенцию отдела;
- ведение баз информационных ресурсов, регистрации входящей, исходящей корреспонденции, приказов и распоряжений;
- по иным вопросам, входящим в компетенцию отдела в соответствии с Положением об отделе.

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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов следующих документов:
- приказов, распоряжений, касающихся документооборота инспекции, а так же по другим направлениям, входящим в компетенцию отдела;
- служебных и аналитических записок. 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов следующих: документов:
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных документов 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 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" 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. Главный	 специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.


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.
  


