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Должностной регламент
Ведущего специалиста - эксперта общего отдела 
Межрайонной ИФНС России  №15 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста – эксперта общего отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №15 по Алтайскому краю 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 общего отдела: «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта общего отдела: «Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций».
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта общего отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №15 по Алтайскому краю.
5. Ведущий специалист – эксперт общего отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста – эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения должности ведущего специалиста – эксперта отдела не установлены требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
 - требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ:
 - Конституции Российской Федерации;
 - Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной гражданской 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»;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
- требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России №15 по Алтайскому краю, об общем отделе, и настоящего должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- 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";
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- 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)".
Ведущий специалист – эксперт отдела должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- основы финансовых и кредитных отношений;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- 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;
- ответственность;
- инициативность;
- умение управлять изменениями;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень
6.7. Наличие управленческих умений:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.8. Наличие профессиональных умений: 
- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
- работы 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.
6.9. 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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  общий отдел,  ведущий специалист-эксперт обязан:
[bookmark: bookmark5]8.1. Организовать работу на порученном участке, планировать служебное время и обеспечивать выполнение возложенных должностных обязанностей с учетом действующих нормативных правовых и внутриведомственных документов, регламентирующих вопросы, отнесенные к компетенции и соответствующих направлению деятельности отдела и поручений по заданию начальника отдела или лица, замещающего его в период отсутствия.
           8.2. Самостоятельно решать вопросы и разрешать проблемные ситуации, возникающие при взаимодействии с другими отделами инспекции при исполнении должностных обязанностей определенных настоящим  должностным регламентом;
8.3. Организовать и обеспечивать единую систему делопроизводства и  документооборота в инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих документов в соответствии с действующим порядком и в установленные сроки.
8.4. Принимать зарегистрированные документы, представленные налогоплательщиками при проведении налоговых проверок, проверять наличие сопроводительного письма, перечня документов и нумерации.
8.5. Выполнять работу по наклейке этикеток с уникальными номерами GUID в соответствии со справочником СХИД на истребованные у налогоплательщиков документы в соответствии со статьями 93 и 931  Налогового Кодекса Российской Федерации при проведении налоговых проверок. 
8.6. Готовить и передать по служебным запискам промаркированные документы в структурное подразделение инспекции, осуществляющее ввод данных истребованных документов. 
8.7. Обеспечивать передачу промаркированных и введенных в ПК «СЭОД» истребованных документов в отделы контрольного блока инспекции для описания их реквизитов и учета в результатах исполнения  требований и поручений.
8.8. Выполнять работу по исполнению запросов, поступивших из структурных подразделений инспекции на извлечение документов из электронного архива, путем считывания ручным имидж-сканером штрих кода GUIDа с этикеток, наклеенных на документы.
8.9. Формировать задание на извлечение документов из электронного архива по исполнению запросов, поступивших из  структурных подразделений инспекции.
8.10. Подтверждать путем считывания ручным имидж-сканером штрих кода GUIDа с этикеток, наклеенных на документы извлечение документов из электронного архива.
8.11. Формировать акты возврата документов из ПО «СОАНД» для учета переданных документов от структурных подразделений инспекции.
 	8.12. Выполнять работу по размещению истребованных документов в архивные папки с использованием ПО «СОАНД».
8.13. Выполнять работу по обработке  электронных запросов на предоставление образов документов  в другие налоговые органы.
8.14. Выполнять работы по идентификации образов с использованием «ABBYY Fi№eReader».
8.15. Осуществлять передачу подготовленных образов документов посредством системы гарантированной доставки сообщений  «СГДС»  в налоговые органы, запросившие образы.
8.16. Обеспечивать выполнение запросов, поступающих из других налоговых органов  на получение образов, сканирование документов и отправку сканированных образов с использованием ПО «СОАНД», формировать архив из папок архивного хранения с истребованными документами.
8.17. Осуществлять печать маркировочных этикеток с уникальными номерами документов GUID и этикеток  для  папок архивного хранения.
8.18. Осуществлять мониторинг и анализ истребованных документов, готовить  информационные и аналитические  материалы в соответствии с действующим порядком и в установленные сроки.
8.19. Осуществлять прием, обработку и регистрацию  входящей корреспонденции в том числе факсограмм, систематизировать входящую корреспонденцию в разрезе структурных подразделений инспекции и обеспечивать своевременную ее передачу исполнителям в соответствии с действующим порядком и в установленные сроки. 
8.20. Осуществлять обработку и распределение поступивших документов, в том числе обращений граждан, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителями в соответствии с действующим порядком и в установленные сроки.
8.21. Осуществлять мониторинг и анализ исполнения документов и поручений в инспекции, готовить  информационные и  аналитические  материалы о положении дел.
8.22. Осуществлять мониторинг и анализ состояния дел по исполнению контрольных документов готовить  информационные и  аналитические  материалы о состоянии дел.
8.23. Осуществлять контроль за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, готовить информационные и аналитические материалы о состоянии работы с гражданами. 
8.24. Осуществлять автоматизированный учет и контроль за выполнением в установленные сроки документов, поставленных на контроль в ПК «СЭД-Регион».
8.25. Соблюдать конфиденциальность в работе со сведениями, составляющими служебную тайну, выполнять инструкции, приказы о мерах по защите информации, о порядке предоставления информации о налогоплательщиках сторонним организациям, осуществлять работу по обеспечению защиты персональных данных, обработке персональных данных.
          8.26. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования и безопасности криптографических средств и ключевых документов к ним.
          8.27. Проводить разъяснительную работу и оказывает методическую помощь структурным подразделениям инспекции по вопросам делопроизводства.
 8.28. Выполнять обязанности специалиста 1 разряда или ведущего специалиста-эксперта общего отдела в период их отсутствия.
          8.29. Выполнять другую работу или поручения по заданию начальника отдела или лица, замещающего его в период отсутствия.
          8.30. Вести делопроизводство на порученном участке в установленном порядке, обеспечивать хранение и передачу документов в текущий архив.
          8.31. Строго хранить служебную тайну, а также не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей предусмотренных настоящим должностным регламентом и ведомственными документами.
          8.32. Знать и выполнять нормы действующего законодательства, другие нормативные и ведомственные документы (приказы, нормативные и методические документы), касающиеся   выполнения настоящих должностных обязанностей, знать настоящий должностной регламент, действующие инструкции по делопроизводству и владеть навыками пользователя программных комплексов.
          8.33. Корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижает их честь и достоинство.
          8.34. Реализовать мероприятия внутриведомственного контроля налоговых органов предусмотренных Регламентом внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе включающих, самостоятельный контроль - осуществление мероприятий по своевременному и качественному исполнению требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю; постпроверочный контроль – осуществление мероприятий по устранению выявленных в ходе комплексной (тематической) аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей работе; аналитическая работа – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период.
   8.34. Нести персональную ответственность за осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России, выполняемых в рамках служебной деятельности, в соответствии с картой технологических процессов.
     8.35. Осуществлять   взаимодействие с   отделением  связи «Почта России» в соответствии с требованиями действующего государственного контракта с ФГУП «Почта России» в части обеспечения (сопровождения) электронного документооборота.
      9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт  имеет право:
9.1.  Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к руководству, направленными на совершенствование работы отдела, другим вопросам. 
9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.
9.3. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством.
9.4. На иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
	10. Ведущий специалист-эксперт реализует иные права и исполняет 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 об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России №15 по Алтайскому краю, об общем отделе.
	11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

        
IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист – эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

	12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
12.2. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
12.3. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист – эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- принимать участие в подготовке и рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
15. Ведущий 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 ведущий специалист – эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста – эксперта отдела 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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 Федеральной налоговой службы.

18. Ведущий специалист – эксперт общего отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность  профессиональной служебной деятельности ведущий специалист – эксперт отдела оценивается по следующим показателям:
[bookmark: _GoBack]- 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.





