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        УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 16  по Воронежской области
______________ Г.В. Пожидаева
  «____» ______________2021г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16
по Воронежской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист - эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области (далее – 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: регулирование налоговой деятельности. 
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4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой  службы № 16   по Воронежской области  (далее - Инспекция). 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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: Приказ ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц,  не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»; «Регламент работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган» от 17.12.2012 № ПА-5-6/1530дсп@; Приказ ФНС России от 16.12.2009 № ШТ-7-4/689@ «Об утверждении типовой инструкции по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации» (до 01.07.2014); Приказ ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@ «Об утверждении типовой инструкции по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации»; Письмо ФНС России от 29.08.2011 № ПА-4-10/13996@; Приказ ФНС России от 25.07.2011 № ММВ-7-10/463@ «Об обмене документами в системе Федеральной налоговой службы», Приказ ФНС России от 22.01.2016 № ММВ-7-10/25@; Письмо ФНС России от 16.05.2016 № АС-4-10/8572@; Письмо ФНС России от 23.05.2017 № АС-4-16/9626@; Распоряжение ФНС России от 31.12.2015 № 290@; Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@; Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»; Приказ Минкультуры от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; «Основные Правила работы архивов организаций», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 15.02.2007 № САЭ-3-18/62@ «Об утверждении регламента Федеральной налоговой службы» (до 15.06.2014), Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении регламента Федеральной налоговой службы» (с 15.06.2014), Приказ ФНС России от 31.10.2014 № ММВ-8-17/59дсп; (до 17.12.2015); Приказ ФНС России от 18.12.2015 №ММВ-8-17/65дсп@; Распоряжение ФНС России от 14.04.2017 № 68@; Письма ФНС России от 15.08.2013 № 10-0-04/0121@; от 23.05.2014 № 10-0-04/0097@; от 18.07.2014 № 10-0-04/0135@, от 25.08.2014 № НД-4-10/16779@, от 26.03.2015 № 10-0-04/0121@; от 03.04.2015 № 10-0-04/0064@; от 28.03.2016 № 6-7-04/0197@; от 31.03.2016 № 10-0-04/0107@, от 24.01.2017 № АС-4-10/1141@, от 27.03.2017 № 10-0-04/0062@, от 10.04.2017 № ГД-4-12/6669@; Письмо ФНС России от 14.01.2014 № 10-0-04/0003@; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Письма ФНС России от 02.10.2012 № НД-4-10/16538@; от 23.01.2013 № НД-4-10/708@; от 04.03.2014 № 10-0-04/0040@; Письма ФНС России от 21.01.2011 № ЯК-4-10/691@; Приказ ФНС России от 14.05.2014 № ММВ-7-10/272@, Приказ ФНС России от 23.07.2008 №ММ-3-4/326@ «Об утверждении перечня документов, подлежащих удостоверению гербовой печатью Федеральной налоговой службы в Центральном аппарате ФНС России»; Приказ ФНС России от 09.07.2014 № ММВ-7-3/367@ «Об утверждении форм, порядка изготовления, хранения и уничтожения штампов об уплате утилизационного сбора, взимаемого Федеральной налоговой службой»; Письмо ФНС России от 26.08.2014 №10-0-05/0504@ «О разъяснении приказа ФНС России»; Приказ ФНС России от 28.07.2014 №ММВ-7-2/389@ «Об утверждении порядка организации централизованного хранения документов, истребованных у налогоплательщиков, их контрагентов и иных лиц, располагающих документами о деятельности налогоплательщика при проведении мероприятий налогового контроля или представленных налогоплательщиками одновременно с налоговыми декларациями»; Приказ ФНС России от 28.07.2014 №ММВ-7-1/390@ (до 24.08.2016); Приказ ФНС России от 30.07.2014 №ММВ-7-14/394@ «Об утверждении порядка организации централизованного хранения документов, образующихся при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, учете организаций и физических лиц»; (до 17.10.2016); Приказ ФНС России от 25.02.2016 № ММВ-7-6/97@ «Об утверждении регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог - сервис" ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчислении и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях»; Приказ ФНС России от 17.10.2016 №ММВ-7-10/564@ «Об утверждении порядка организации централизованного хранения документов, образующихся при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, учете организаций и физических лиц»; Письмо ФНС России от 18.04.2016 № 6-06-03/0096@ (до 24.08.2016); Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: нормативные акты и служебных документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: правила юридической техники формирования нормативных правовых актов; основные направления бюджетной политики в сфере совершенствования правового положения государственных (муниципальных) учреждений в Российской Федерации.
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; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов.
[bookmark: _Toc477362173]6.7. Наличие функциональных умений: организация архивного дела и делопроизводства; 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 отдел, ведущий специалист-эксперт обязан: 
- осуществлять прием и обработку входящих документов, поступивших в электронной форме по СЭД; 
-  осуществлять подготовку резолюций по исполнению документов и направление на рассмотрение начальнику и заместителям начальника Инспекции; 
- регистрировать входящие документы и представлять их на рассмотрение начальнику и его заместителям,  с последующим направлением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 
 - осуществлять постановку документов на контроль, мониторинг информации о ходе исполнения документов, снятие их с контроля, направление исполненного документа в дело; 
- регистрировать поступившие заявления граждан, представлять их на рассмотрение начальнику и его заместителям,  с последующим направлением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для подготовки ответов; 
- осуществлять постановку на контроль заявления граждан и мониторинг информации о ходе подготовки ответов, на вопросы поставленные в обращениях граждан, снятие их с контроля, направление исполненного документа в дело; 
- осуществлять взаимозаменяемость внутри отдела на период отсутствия сотрудников               по болезни, нахождения в отпуске или по др. причинам; 
- выполнять другие поручения начальника отдела и его заместителя, касающиеся   выполнения служебных обязанностей; 
- использовать сведения из федеральных (региональных) информационных ресурсов, необходимых для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности;
- не осуществлять запросы к информационным ресурсам, не связанные с исполнением должностных обязанностей;
- знать и соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- соблюдать антитеррористические меры;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, инспекции;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности, правила Служебного распорядка;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
- получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
- получать доступ к федеральным информационным ресурсам, необходимым для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности.
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 
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 Управления, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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: 
- принимать участие в рассмотрении, согласовании служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- подготовки соответствующих документов в части документационного обеспечения руководства Инспекции.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положения об отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению начальника Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:
- информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования отдела; 
- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- осознанию ответственности за последствия своих действий.
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