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УТВЕРЖДАЮ

Начальник 

Межрайонной ИФНС России № 4
по Республике  Башкортостан

_________________ Г.Р.Вахитова
«____» ______________ 2020 г.
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта общего отдела 
Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта общего отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Башкортостан (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: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельность ведущего специалиста-эксперта: комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Башкортостан (далее – Инспекция). 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику общего отдела Инспекции (далее – Отдел). 
В случае служебной необходимости на ведущего специалиста-эксперта дополнительно может быть возложено исполнение обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их отсутствия, по распоряжению начальника Отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.

6.2. При назначении на указанную должность требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса  Российской Федерации часть 1, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

 
Федеральный конституционный 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»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 
Федеральный закон от 10.01.2011  №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

 
Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 №754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;

 
ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело»;
ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст);

 
Основные правила работы архивов организаций, одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;

 
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 №76;

Приказ Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;

 
Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506.


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: правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; порядок составления планово-отчетной документации; системы хранения и классификации архивных документов.
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: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: владение методикой состояния работы федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления; ведение централизованного учета документов, находящихся на временном хранении в органах, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.
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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел Инспекции, ведущий специалист-эксперт обязан: 

8.1 осуществлять функции информационного администратора в автоматизированной системе электронного документооборота ПК «СЭД-Регион» в Инспекции, координировать и контролировать эксплуатацию ПК «СЭД-Регион» сотрудниками Инспекции, поддерживать в актуальном состоянии базы данных словарей, справочников, внешних адресатов Инспекции, архивировать базы данных и документы;
8.2 координировать эксплуатацию ПК «СЭД-Регион» специалистами Инспекции в части надлежащего ведения электронного делопроизводства;

8.3 проводить ежемесячный мониторинг работы в ПК «СЭД-Регион» сотрудниками отделов Инспекции и оформлять результаты в виде докладной записки на имя начальника (и.о.начальника) Инспекции;
8.4 осуществлять ведение автоматизированного делопроизводства в системе электронного документооборота (ПК «СЭД-Регион»), в части своевременной регистрации входящей корреспонденции, поступающей по электронной почте, включая ДСП-документы, ее обработку, отправку на рассмотрение и исполнение, и исходящей корреспонденции, отправляемой по электронной почте, включая ДСП-документы,  и посредством ПК «СЭД-Регион»;

8.5 осуществлять прием, разархивацию, учет документов ДСП, поступивших по электронной почте; 

8.6 осуществлять установку контрольных сроков исполнения по документам, поступающим по электронной почте, в том числе с пометкой ДСП;

8.7 обрабатывать и своевременно доводить до начальника Инспекции, его заместителей входящую корреспонденцию, поступившую по электронной почте, в том числе с пометкой ДСП, в соответствии с установленными требованиями;

8.8 осуществлять оперативное направление исполнителям документов, имеющих контрольные сроки исполнения;

8.9 осуществлять анализ поступающей в Инспекцию по электронной почте информации (при необходимости осуществлять возврат документов с указанием причины);

8.10 осуществлять отправку исходящих ДСП-документов по электронной почте с использованием средств криптографической защиты информации;

8.11 осуществлять отправку исходящей корреспонденции по электронной почте и посредством ПК «СЭД-Регион» с использованием средств криптографической защиты информации;

8.12 обеспечивать безопасность эксплуатации, использования и хранения средств криптографической защиты информации;

8.13 осуществлять контроль оформления исходящей корреспонденции (правильность оформления писем, регистрационных карточек документов);

8.14 осуществлять регистрацию и учет организационно-распорядительных документов Инспекции, их рассылку посредством ПК «СЭД-Регион», постановку на контроль приказов, распоряжений Инспекции, имеющих порученческие пункты с определенным сроком исполнения (с формированием задач исполнителям), снятие их с контроля;

8.15 вести делопроизводство по обращениям граждан, организовывать рассмотрение обращений граждан, осуществлять контроль сроков рассмотрения обращений, подготавливать ежеквартальные отчеты по рассмотрению обращений граждан в Инспекции, аналитические записки и иную информацию по работе с обращениями граждан;
8.16 координировать эксплуатацию ПК «СЭД-Регион» специалистами Инспекции в части надлежащего ведения электронного делопроизводства по обращениям граждан (создание регистрационных карточек, своевременное закрытие поручений, связка документов, снятие с контроля и др.);
8.17 рассматривать обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготавливать по ним проекты ответов и заключений;
8.18 анализировать состояние исполнительской дисциплины в части исполнения обращений граждан и юридических лиц, организационно-распорядительных документов Инспекции, готовить ежемесячные и ежегодные справки об исполнительской дисциплине;
8.19 осуществлять контроль ведения делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции, оказывать методическую и практическую помощь работникам структурных подразделений Инспекции по предмету деятельности Отдела;

8.20 участвовать в проверках (контрольных мероприятиях) отделов Инспекции по вопросу ведения делопроизводства;

8.21 обобщать и оформлять результаты проведенных проверок в форме справок, актов, докладных записок о результатах проверок и принятии мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;
8.22 осуществлять ведение делопроизводства в Отделе, в том числе по документам с пометкой «Для служебного пользования», формировать документы Отдела в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, осуществлять своевременное заполнение и актуализацию данных БД «Канцелярия Отдела» в ПК «СЭД-Регион» в соответствии с установленными требованиями;
8.23 осуществлять ведение автоматизированного делопроизводства в ПК «СЭД – Регион», в части закрытия поручений, направленных начальником Отдела;

8.24 участвовать в разработке проектов решений по вопросам деятельности Отдела;

8.25 оказывать методическую и практическую помощь отделам Инспекции по предмету деятельности Отдела;

8.26 подготавливать проекты организационно-распорядительных документов по направлению деятельности Отдела;

8.27 подготавливать справки и письма по заданию начальника Отдела, аналитические и справочные материалы;

8.28 осуществлять сбор и обобщение информации, необходимой для анализа деятельности Отдела, статистических, ведомственных и других отчетов отнесенных к ведению Отдела по вопросам ведения делопроизводства;

8.29 формировать документы в дела по закрепленному участку работы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Отдела;
8.30 соблюдать установленные требования по информационной безопасности; 
8.31 выполнять иные отдельные поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела;
8.32 выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8.33 соблюдать служебный распорядок Инспекции;

8.34 повышать уровень профессиональных знаний;

8.35 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

8.36 соблюдать требования по охране труда;

8.37 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого заболевания (отравления).
8.38 осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

8.39 подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

8.40  инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, по порядку работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.41  выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

8.42 подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

8.43 анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

8.44 осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
8.45 осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

9.1 по поручению руководства Инспекции представлять Отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, в Управлении, органах государственной власти, в муниципальных органах, учреждениях, организациях и объединениях Республики Башкортостан;

9.2 проводить проверки в установленном порядке по организации делопроизводства в отделах Инспекции;

9.3 запрашивать и получать в установленном порядке от отделов Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

9.4 вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.5 подготавливать документы, связанные с деятельностью Отдела;
9.3 вести переписку в соответствии с действующей Инструкцией по делопроизводству;

9.6 подготавливать проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на заключение (согласование) соответствующим отделам Инспекции;

9.8 требовать от начальников и специалистов структурных подразделений Инспекции строгого соблюдения установленного порядка ведения делопроизводства, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, исполнения поручений руководства Инспекции;

9.9 возвращать исполнителям для доработки документы и материалы, подготовленные с нарушением требований Инструкции по делопроизводству Инспекции;

9.10  осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела.

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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Республике Башкортостан, приказами (распоряжениями) 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 реализации возложенных на него задач и функций в сфере делопроизводства и ведения архива;

- координации деятельности структурных подразделений Инспекции в сфере делопроизводства;

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Республике Башкортостан, Положения об Инспекции, Положения об Отделе.
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

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- нормативных документов по направлению деятельности Отдела;

- приказов и распоряжений Инспекции;

- других документов, относящихся к направлениям деятельности Отдела.

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

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- квартальных планов работы Отдела;

- иных актов по поручению начальника Отдела и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

15. 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 

16. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, других территориальных налоговых органов, Управления, 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260, 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

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

17.1 создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

17.2 обеспечение своевременного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, направления ответов на обращения граждан в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной  служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт оценивается по следующим показателям:

18.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

18.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;

18.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

18.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

18.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

18.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

18.7 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник общего отдела
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