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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 23 
по Иркутской области
___________Е.А. Рупотова
[bookmark: _GoBack]от «____» ___________ 20__ г.

Должностной регламент
Ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения 
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области (далее - 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: Документационное обеспечение, ведение баз данных общего назначения в государственных органах, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: Организация и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, внедрение системы электронного документооборота, мониторинг баз данных, контроль за ведением делопроизводства Инспекции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику общего и хозяйственного обеспечения.

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 требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы, не предъявляется.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; 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 центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; должностной регламент.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ
· Федеральный Закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 06.04.2011 № 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»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
· Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;
· Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
· Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450; 
· Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76.
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: основы делопроизводства, инспекции и организации труда; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
·  форм ведения делопроизводства;
· системы 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;
· эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· навыки делового письма, делового общения; 
· работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнению поставленных задач;
· умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России;
· навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; 
· навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;
· управления электронной почтой;
· квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.
6.8. Наличие функциональных умений: ведения делопроизводства в ведомственной системе электронного документооборота СЭД-Регион; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; работы с программными продуктами, разработанными ФНС России по  предмету деятельности отдела; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.

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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области, ведущий специалист-эксперт обязан: 
8.1. Вести делопроизводство в Инспекции;
8.2. Осуществлять прием входящей корреспонденции, контролировать правильность оформление документов, включая сортировку, регистрацию входящей корреспонденции, контролировать исполнение  входящих документов, анализировать  исполнительской дисциплины в сроки определенные Инструкцией по делопроизводству;
8.3. Обеспечивать прием, учет и регистрацию телефонограмм, факсограмм своевременно передачу исполнителям;
8.4. Осуществлять регистрацию и отправку исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов;
8.5. Осуществлять регистрацию и отправку исходящих документов посредством любых видов связи (почтовой, фельдъегерской связью и др.), включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов;
8.6. Осуществлять направление документов налогоплательщику почтовым отправлением через оператора почтовой связи в подсистеме АИС «Налог-3».
8.7. Осуществлять взаимодействие с почтовыми отделениями по вопросам отправки корреспонденции, а также взаимодействие с организацией осуществляющей отправку почтовой корреспонденции.
	8.8. Осуществлять ежедневный контроль сроков исполнения обращений граждан:
· поступивших через «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика для юридических лиц», 
· поступивших письменных обращений граждан через канцелярию Инспекции, а так же осуществление направления ответов налогоплательщикам и выгрузку их в личный кабинет налогоплательщика,
· формировать ежеквартальную отчетность по обращениям граждан 
· осуществлять обработку входящих интернет-обращений в БД ЛК ФЛ, 
· передавать обращения на исполнение с указанием срока исполнения в отдел исполнителя, 
· осуществлять ежедневный мониторинга Федерального информационного ресурса  «Личный кабинет налогоплательщика» (далее ФИР ЛК ФЛ).
8.9. Осуществлять регистрацию и отправку интернет-обращений в соответствии с «Регламентом работы сотрудников органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщиков физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика - юридического лица», обращений, направленных через интернет-сервис «Обратиться в ФНС России».
8.10. Участвовать в рассмотрении писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.11. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение документов отдела по вверенному участку работы, своевременно осуществлять  передачу документов на хранение в архив;
8.12. Участвовать в проведении проверок работы исполнителей документов и делопроизводителей отделов Инспекции;
8.13. Участвовать в работе по проведению обучающих занятий и консультированию делопроизводителей отделов Инспекции по вопросам  ведения делопроизводства, работе с документами ДСП и с программой СЭД-Регион;
8.14. Оказывать практическую помощь отделам Инспекции по предмету деятельности отдела;
8.15. Осуществлять внутренний контроль;
8.16. Осуществлять исполнение иных должностных обязанностей, связанных с выполнением задач отдела:
· исполнение нормативно-распорядительных документов по вопросам делопроизводства;
· самостоятельное изучение нормативных правовых материалов;
· ведение в установленном порядке делопроизводства, в том числе посредствам СЭД, и обеспечение сохранности документов отдела, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи на архивное хранение;
· исполнение иных обязанностей в рамках деятельности отдела, в том числе  поручений вышестоящих должностных лиц, данных в пределах их полномочий.
8.17. Соблюдать правила обработки персональных данных, осуществлять обработку персональных данных с соблюдением принципов, и условий, предусмотренных Законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
8.18. Соблюдать налоговую тайну.
8.19. На период отсутствия сотрудников отдела (нетрудоспособность, отпуск) исполнять обязанности сотрудников согласно должностных регламентов, должностных инструкций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.5. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.6. Защиту сведений о гражданском служащем;
9.7. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.8. Должностной рост на конкурсной основе;
9.9. На использование федеральных информационных ресурсов МИ ФНС России по ЦОД.
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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об ИФНС России по Центральному округу г. Братска Иркутской области, Положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) Инспекции и 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.

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: возникающим в процессе исполнения служебных обязанностей установленных разделом три данного должностного регламента, при приеме и отправке документов по электронной почте, оснащенной средствами криптографической защиты информации, при регистрации входящих документов, при отправке исходящих документов, при проведении мониторинга по предмету деятельности отдела, при выполнении иных работ по поручению начальника отдела.  
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: равномерного распределения своих должностных обязанностей в течение служебного времени для повышения качества и результативности выполняемой работы, самообразования, обеспечения сохранности сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; иным вопросам.

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: в части методологического, технического, организационного, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· Положений об Инспекции и отделах Инспекции;
· Графика отпусков гражданских служащих Инспекции;
· Иных актов по поручению руководства Управления и 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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрен.

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 руководства;
· 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;
· способности выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя;
· творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
· отсутствию нарушений по предмету деятельности отдела, выявленных в результате проведения вышестоящими налоговыми органами мониторингов по направлениям деятельности и проверок внутреннего аудита.



Начальник отдела                                                 	Т.П. Егорова
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