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Должностной регламент
Главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции ФНС России № 37по Республике Башкортостан

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №37 по Республике Башкортостан (далее – главный 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»- 11-3-4-086 

  2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта отдела: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства;

  3. Вид профессиональной служебной деятельности  главного специалиста – эксперта отдела:  Комплектование и документационное обеспечение управления;

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

5. Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан.

По служебной необходимости  главный  специалист–эксперт отдела  в период временного отсутствия заместителя начальника отдела выполняет его обязанности в части делопроизводства, также в период отсутствия специалиста 1 разряда отдела сектора делопроизводства в части отправки и приема корреспонденции в электронном виде и почтой выполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего  образования ; 
        6.2. Наличие базовых знаний: 

          государственного языка Российской Федерации ( русского языка); Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;     Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;         Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;          в области информационно-коммуникационных технологий.
        6.3. Наличие профессиональных знаний: 

        6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

             Федеральный закон от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»; Федеральный закон от 10.01.2011  №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 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»; Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 №754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;

 Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506;  Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 15.02.2007 №САЭ-3-18/62;

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 №76; Закон Республики Башкортостан от 3 февраля 2006г. №278-З  «Об Архивном деле в Республике Башкортостан»;  «Основные правила работы архивов организаций» (М.,2002г.);   Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций (ВНИИДАД, М.,2013);
  ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; 
 ГОСТ Р7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело»;
 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»;
 Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Главный 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: правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, 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 Управления; 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: 

централизованная  и смешанная формы ведения делопроизводства;система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота
6.5. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, работа в информационной системе кадровой работы. 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.

6.7. 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  главного специалиста – эксперта  отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1  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, главный специалист - эксперт   отдела обязан:

8.1 выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

          8.2. осуществлять контроль за организацией и обеспечением единой системы делопроизводства инспекции, включая единый порядок осуществления электронного документооборота, приема, отправки и обработки корреспонденции на бумажных носителях, своевременное и качественное исполнение документов, сохранность документов и дел в отделах инспекции;
          8.3. соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 названного закона;

          8.4. соблюдать Служебный распорядок и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

          8.5. принимать участие  в организации работ по информационному взаимодействию инспекции  и внешних источников и получателей информации на основе единой методологии; 

          8.6. осуществлять работу в программных комплексах Lotus Notes, Dipost, DipostCA, Крипто Арм, ЭОД;
         8.7. обеспечивать контроль за  своевременностью  исполнения документов;


         8.8. обеспечивать сохранность и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, служебную и коммерческую тайну;

         8.9. соблюдать требования Инструкции при организации делопроизводства с документами ограниченного распространения;

         8.10. обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

         8.11. осуществлять работу  с документами имеющими гриф ДСП;
         8.12. координировать работу по  приему и регистрации входящей корреспонденции, поступающей по электронной почте;

          8.13. осуществлять регистрацию ДСП документов, поступающих по электронной почте;
         8.14. осуществлять ведение журнала  по регистрации ДСП документов;

          8.15. обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих государственную и налоговую тайну;

          8.16. соблюдать пропускной и внутриобъектный режим; 

          8.17.осуществлять ведение  в установленном порядке делопроизводства и хранение документов;

          8.18. принимать участие  в  ведение  разъяснительной работы с юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела, рассматривает и готовит в установленном порядке ответы на письма и запросы предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

         8.19.
повышать свой профессиональный уровень, изучает законодательные и инструктивные материалы, использует знания и опыт в практической работе; 

         8.20.
соблюдать требования охраны труда;

         8.21.
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

         8.22.
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 профессионального заболевания (отравления);

         8.23.
осуществлять взаимодействие по необходимым вопросам с другими отделами Инспекции; 

          8.24. принимать участие в разработке проектов нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

          8.25. соблюдать процедуры, установленные нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов, содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;

         8.26.
обеспечивать безопасность при доступе в сеть Интернет;

         8.27. осуществлять ведение делопроизводства и сохранность документов;

          8.28. уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

         8.29. осуществлять в пределах компетенции отдела иные функции по поручению начальника отдела, начальника инспекции. 
         8.30. организовывать  контроль мероприятий осуществляемых   по Приказу ФНС России от 13.06.2012г. №ММВ-8-6/37@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»;
          8.31. обеспечивать антивирусную защиту принимаемой и передаваемой корреспонденции; 
         8.32. использовать в работе Инструкции РМ 2-3-1, РМ 2-4-1, РМ 2-11-1; 
         8.33. осуществлять ведение делопроизводства и сохранность документов;

         8.34. рассматривает обращения , заявления и жалобы налогоплательщиков в установленном порядке по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
          8.35. осуществлять контроль  и проводить анализ за своевременностью списания документов в дело; обеспечивать списание документов с контрольными сроками исполнения в дело  в БД  «Канцелярия Руководства»;
          8.36. обеспечивать устранение нарушений в БД «Lotus Notes», является оператором резервного копирования.

          8.37. обеспечивать в актуальном состоянии словари, справочники Инспекции и внешних адресатов в СЭД;

          8.38. организовывать и контролирует исполнение  документов со сроками путем формирования  ежемесячного  календаря исполнения;

        8.39. осуществлять регистрацию, учет и контроль приказов по основной деятельности;
        8.40. осуществлять учет выдачи гербовых бланков в структурные подразделения, возврата и уничтожения испорченных бланков; 

        8.41.  осуществлять контроль  по отправки  отчетов по делопроизводству, обеспечивать подготовку отчетов по делопроизводству; 
         8.42. организовывать работу по ознакомлению работников отдела с нормативными документами, обеспечивать необходимой информацией о действующем законодательстве;

        8.43. участвовать в разработке квартальных планов работы отдела, других  отделов инспекции и обеспечивать контроль за ходом выполнения утвержденных планов;
        8.44. координировать эксплуатацию СЭД специалистами отделов Инспекции, контролирует надлежащее ведение электронного делопроизводства в Инспекции – создание регистрационных карточек, формирование резолюций руководства, отправка поручений на исполнение, закрытие поручений и снятие с контроля и др;

         8.45. принимать участие в работе по созданию в инспекции здорового морально-психологического климата (проведение спортивных мероприятий; организация художественной самодеятельности; организация конкурсов детского рисунка; чествование ветеранов инспекции,   юбиляров, молодоженов; организация поздравлений работников с днем их рождений и с рождением их детей; поздравление работников с днем Защитника Отечества, с Международным женским днем 8 Марта, с днем Налоговых органов;  участие в подготовке Новогодних вечеров, выездов на природу и проведение других мероприятий);
         8.46. организовывать и осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России, входящим в компетенцию отдела (206.02.00.00.0010, 206.02.01.00.0030, 023004000000, 206.02.00.00.0010, 206.02.02.00.0010.)

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

        8.48. 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»;

        8.49. 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;

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

        8.51. 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.

       8.52. осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;

       8.53. осуществлять в пределах компетенции отдела иные функции по поручению начальника отдела, начальника инспекции. 
       9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист – эксперт  отдела имеет право: 
 вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; 

        принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;

         представлять Отдел, в пределах своей компетенции, на совещаниях, семинарах и прочих мероприятиях;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
         10. Главный специалист – эксперт  отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации  от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан от 16.06.2017, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

за несвоевременное выполнение 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 действия и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым  главный специалист - эксперт
 отдела общего обеспечения вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

            обеспечения работы единой системы делопроизводства инспекции, включая единый порядок осуществления электронного документооборота, приема, отправки и обработки корреспонденции на бумажных носителях, своевременное и качественное исполнение документов, сохранность документов и дел в отделах инспекции;


определения порядка оформления исходящих документов согласно действующим нормам законодательства и инструкции по делопроизводству;


определения последовательности и сроков отправки почтовой корреспонденции;


обеспечения оперативной работы по приему и отправке корреспонденции;

            обеспечения эффективного распределения функций временно отсутствующих работников отдела;


 участия в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных заданий и работ;

  определении методов и способов выполнения приказов, указаний, распоряжений начальника инспекции, начальника  отдела; 

  организации работы отдела в период отсутствия начальника отдела по установленным направлениям деятельности, направленным на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию;


  обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
    возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

            участия в рассмотрении согласований, визирований протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

           отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

            исполнения  соответствующего документа или направление  его другому исполнителю;

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

   формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

           представления материалов и сведений для составления отчетов, запросов УФНС России по Республике Башкортостан;

           подготовки разъяснений и ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

   организации работы отдела при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

   иным вопросам.

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

обеспечивать работу единой системы делопроизводства инспекции, включая единый порядок осуществления электронного документооборота, приема, отправки и обработки корреспонденции на бумажных носителях, своевременное и качественное исполнение документов, сохранность документов и дел в отделах инспекции;

определять последовательность и сроки отправки почтовой корреспонденции;

обеспечивать  оперативную работу по приему и отправке корреспонденции;

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

         иные вопросы;
V. Перечень вопросов, по которым главный  специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

   применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

подготовки приказов, указаний, распоряжений начальника Инспекции, начальника отдела общего обеспечения по вопросам обеспечения системы делопроизводства в инспекции;



 иным вопросам.

  15. Главный специалист-эксперт отдела 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения
государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 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 управления

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный  специалист - эксперт отдела выполняет  организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении), оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной  ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан:
 бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

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;

организация личного приема граждан начальника, заместителей начальника, начальниками отделов Инспекции;

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

           других услуг связанных с деятельностью отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

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

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

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

 19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

    19.8. своевременному получению и отправлению корреспонденции подразделениям и сторонним организациям.

 19.9. наличию предложений по оптимизации процесса документооборота в рамках совершенствования взаимодействия между отделами инспекции;

 19.10. участию в выполнении оформленных в установленном порядке контрольных заданий и направляемой в УФНС России по РБ отчетности по отделу;

             19.11. участию во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов.

            19.12. своевременному исполнению документов;


             19.13. обеспечению сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, служебную и коммерческую тайну;

    19.14. соблюдению и исполнению требований Инструкции при организации делопроизводства с документами ограниченного распространения;

    19.15. обеспечению сохранности проходящей служебной документации;

    19.16. осуществлению работ  с документами имеющими гриф ДСП;

             19.17. своевременному приему и регистрации входящей корреспонденции, поступающей по электронной почте;

             19.18. своевременной регистрации ДСП документов, поступающих по электронной почте;

             19.19. корректному ведению журнала  по регистрации ДСП документов;

              19.20. обеспечению единой системы делопроизводства инспекции, включая единый порядок осуществления электронного документооборота, приема, отправки и обработки корреспонденции на бумажных носителях, своевременное и качественное исполнение документов, сохранность документов и дел в отделах инспекции;
             19.21. своевременному  и корректному обеспечению списания документов  в дело  в БД  «Канцелярия Руководства»,   «Канцелярия отдела 02»,  «Канцелярия ЗГ», «Канцелярия Обращения»;

             19.22. обеспечению работы в архиве (своевременное получение  документов на хранение, уничтожение документов с истекшими сроками);

             19.23. выполнению особо важных и сложных заданий, выраженное в исполнении заданий, в том числе контрольных, требующих профессионализма, глубоких знаний в области налогов и сборов, а также требований и нормативов, регулирующих деятельность отдела и инспекции;

            19.24. продолжительной и безупречной работе, в отсутствии фактов привлечения 

к дисциплинарной ответственности ранее, замечаний по исполнению должностного регламента без проведения служебных проверок, исполнение должностного регламента и соблюдение  специалистом-экспертом отдела служебного распорядка инспекции, выраженное в отсутствии систематических фактов опоздания, отлучений с рабочего места без необходимости, а также в случаях, не связанных с выполнением служебных обязанностей.

       19.25. соблюдению установленных сроков для выполнения поручения руководства, указанных на оперативных совещаниях у начальника инспекции, зафиксированных в соответствующем протоколе, установленных начальником инспекции в индивидуальном порядке для  специалиста-эксперта отдела, а также указанных на рабочих совещаниях, проводимых в отделе и инспекции начальником инспекции либо непосредственно начальником отдела; 

 19.26. качественному выполнению указанных поручений, выраженное в отсутствии необходимости уточнения поручений, связанных с неполным его исполнением по субъективным причинам исполнителя, а также достижения результативности работы инспекции и показателей стоящих перед инспекцией при исполнении поручения руководства; 

 19.27. надлежащему качеству работы с документами, выраженное в подготовке исходящих документов в соответствии с предъявляемыми к ним требованиями законодательства и внутриведомственных актов, соблюдением соответствующих сроков их подготовки, 

 19.28. отсутствию фактов не исполнения данных документов сторонними организациями и государственными органами по причинам не соблюдения порядка их подготовки, отсутствие фактов утраты документов, переданных на исполнение непосредственно государственному служащему или халатного к ним отношения, влекущее возможность разглашения налоговой тайны;

 19.29. высокой (низкая) результативности работы, выраженная в исполнении должностного регламента с достижением высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки, влекущих достижение показателей и исполнение заданий, стоящих перед инспекцией в целом.

 19.30. оперативности и профессионализму в решении вопросов, входящих в компетенцию  главного специалиста-эксперта отдела, выраженные в исполнении заданий в кратчайшие сроки в отсутствии негативных последствий от такого исполнения, самостоятельном решении различного рода вопросов, являющихся прерогативой отдела общего обеспечения, возможности заменять отсутствующих сотрудников отдела;  

 19.31. владению и использованию в своей деятельности информацией других структурных подразделений и, соответственно, своевременном информировании отделов об имеющейся информации, значимой для них; самостоятельном и безотлагательном решении вопросов в нестандартных ситуациях и обстоятельствах, в том числе при взаимодействии со сторонними организациями и государственными органами; отсутствии замечаний по исполнению обязанностей;

19.32. отсутствию объективных жалоб со стороны сторонних организаций и государственных органов;

            19.33. творческому подходу к подготовке инициативных предложений по совершенствованию деятельности инспекции, выраженные в выработке и использовании в деятельности не стандартных форм и методов творческого характера при исполнении собственных обязанностей, направленных на повышение качества такого исполнения, а также в наличии предложений по совершенствованию методов и порядка выполнения отдельных функций инспекции и заданий, стоящих перед инспекцией, направленных  на сокращение времени, средств и количества задействованных работников в исполнении данных функций и задач и активное участие во внедрении таких проектов.

Начальник отдела общего обеспечения

                                       А.И.Асадуллин
