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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                           Начальник  Межрайонной   ИФНС  

                                                                                                      России  №6 по Иркутской области 

                                                                                    Советник государственной 

                                                                                           гржданской службы РФ 1 класса 
                                                                                              ______________Е.А.Шлапакова
                                                                                       от  «   »___     2022  г

Должностной регламент 
Специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области ТОРМ г.Саянска 
( участок входящей и исходящей корреспонденции) 
(наименование отдела инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без                                   

                  районного деления, инспекции  Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

I. Общие положения

         1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста- эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее – специалист- эксперт ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

     Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 « О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» -11-3-4-088.

2 Область профессиональной служебной деятельности специалиста- эксперта: 

Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3 Вид профессиональной служебной деятельности специалиста- эксперта:
Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, обеспечение единой системы делопроизводства и документооборот в Инспекции.
4 Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта

осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее — инспекция). 

5 Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
                                                    II. Квалификационные требования 

                                          для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста- эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования –  бакалавриат. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы - без предъявления к стажу

6.3. Наличие базовых знаний включают: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе;

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств

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 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный Закон от 27 июля 2004 г. № 79-Ф3 « О государственной гражданской службе Российской Федерации. Федерального Закона от 25 декабря 2008 г № 273-ФЗ « О противодействии коррупции»
6.4.2. Иные профессиональные знания:

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей, Указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, основ делопроизводства,  правил охраны труда и противопожарной безопасности законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

  6.4.3. Наличие профессиональных умений

- умение мыслить системно

-умение планировать и рационально использовать рабочее время

- умение работать в стрессовых условиях

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень

6.4.4. Наличие функциональных умений

- подготовка деловой корреспонденции

- 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, 

6.4.5 Наличие базовых умений.

- умение достигать результата

- коммукативные умения.

                            III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.  Основные права и обязанности специалиста- эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

     8. Специалист- эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Иркутской области, утвержденным руководителем управления ФНС по Иркутской области от 22.07.2021 № 07-04-09/21, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

    9.  Специалист- эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Обязанности  специалиста- эксперта  отдела входит: 

9.1. Обеспечение единой системы делопроизводства и документооборот в Инспекции, включая единый порядок учета, регистрации входящих и исходящих документов: проверка оформления документов в соответствии с инструкцией по   делопроизводству (шаблоны, подписи, штампы, печати т.п.).

9.1.2.Ежедневное получение почты на Отделении почтовой связи  Вскрытие корреспонденции. 

9.1.3.Регистрация входящей корреспонденции на бумажных носителях, в том числе   ДСП и обращений граждан, 

9.1.4. Прием и обработка формализованных обращений по основным типовым « жизненным ситуациям», направленных через электронный сервис.
9.1.5.Внесение резолюций в карточки СЭД-Регион .Постановка документов на контроль

9.1.6  Исполнение контрольных заданий. Формирование и представление  установленной отчетности, информаций по предмету деятельности отдела.

 9.1.7. Формирование реестров для вручения входящей корреспонденции начальникам отделов

 9.1.8. Сортировка документов по папкам для начальников отделов. 

9.1.9  Прием, передача поступившей корреспонденции в отделы из ТОРМа, а так же на ТОРМ отправка исходящих документов.
9.1.10. Исполнение поручений, указаний начальника, предоставление начальнику отдела  обобщенных сведений о результатах  работы.

9.1.11. Выполнение копировально-множительных работ по заявкам отраслевых отделов

9.1.12.Передача деклараций в отдел работы с налогоплательщиками для регистрации

-подготовка реестров для передачи в отраслевые отделы документов, не подлежащих регистрации

9.1.13. Прием и своевременная регистрация, подготовка и отправка исходящих документов; осуществление контроля за своевременной регистрацией и отправкой исходящей корреспонденции ( в том числе ТОРМы).
9.1.14. Внесение документов в  программу «Почта России».
9.1.15.Исполнение заявок на подтверждение отправленной корреспонденции.

9.1.16.Отправка внешней исходящей корреспонденции (документы, отправляемые в бумажном виде), отслеживание документов в БД « Исходящие» в представлении « Отправленные» отказано в регистрации, недоставленные документы с красными шариками. 

9.1.17.Исполнение и оформление документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; систематический анализ исполнительской дисциплины и состояния делопроизводства

 9.1.18. Контроль исполнения служебных документов, снятие с контроля,

 Подготовка ежедневных  еженедельных  выборок о состоянии исполнительской дисциплины, контроль за соблюдением сроков подготовки ответов отраслевыми отделами инспекции, своевременность продления сроков, формирование   ежемесячного   календаря исполнения документов за месяц, за квартал. 
 9.1.19. Проведение работ по возвращенной корреспонденции с истекшим сроком хранения 

9.1.20. На постоянной основе проводить внутренний контроль деятельности отдела по технологическим процессам ФНС России, по соблюдению сроков выполнения контрольных процедур в соответствии с картой внутреннего контроля деятельности отдела  по технологическим процессам ФНС России , по объектам внутреннего контроля методами : самоконтроля или контроля по уровню подчиненности. Своевременно вносить данные в журнал учета внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам.

9.1.21. Исходя из задач и функций, возложенных на отдел, использовать в работе   

федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ Налог-Сервис.

7. Основные права и обязанности специалиста – эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
 8. Специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением  Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области от 22.07.2021 № 07-04-09/21@,  положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Специалист – эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В обязанности  специалиста – эксперта  входит:
9.1. Обеспечение единой системы делопроизводства и документооборот в Инспекции, включая единый порядок учета, регистрации входящих и исходящих документов: проверка оформления документов в соответствии с инструкцией по   делопроизводству (шаблоны, подписи, штампы, печати т.п.).

9.1.2.Ежедневное получение почты на Отделении почтовой связи. Вскрытие корреспонденции. 

9.1.3.Регистрация входящей корреспонденции на бумажных носителях, в том числе   ДСП и обращений граждан, 

9.1.4. Прием и обработка формализованных обращений по основным типовым « жизненным ситуациям», направленных через электронный сервис.
9.1.5.Внесение резолюций в карточки СЭД-Регион .Постановка документов на контроль

9.1.6  Исполнение контрольных заданий. Формирование и представление  установленной отчетности, информаций по предмету деятельности отдела.

 9.1.7. Формирование реестров для вручения входящей корреспонденции начальникам отделов

 9.1.8. Сортировка документов по папкам для начальников отделов. 

9.1.9  Прием, передача поступившей корреспонденции в отделы из ТОРМа, а так же на ТОРМ отправка исходящих документов.
9.1.10. Исполнение поручений, указаний начальника, предоставление начальнику отдела  обобщенных сведений о результатах  работы.

9.1.11. Выполнение копировально-множительных работ по заявкам отраслевых отделов

9.1.12.Передача деклараций в отдел работы с налогоплательщиками для регистрации

-подготовка реестров для передачи в отраслевые отделы документов, не подлежащих регистрации

9.1.13. Прием и своевременная регистрация, подготовка и отправка исходящих документов; осуществление контроля за своевременной регистрацией и отправкой исходящей корреспонденции ( в том числе ТОРМы).
9.1.14. Внесение документов в  программу «Почта России».
9.1.15.Исполнение заявок на подтверждение отправленной корреспонденции.

9.1.16.Отправка внешней исходящей корреспонденции (документы, отправляемые в бумажном виде), отслеживание документов в БД « Исходящие» в представлении « Отправленные» отказано в регистрации, недоставленные документы с красными шариками. 

9.1.17.Исполнение и оформление документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; систематический анализ исполнительской дисциплины и состояния делопроизводства

                                                     Права специалиста- эксперта:
10. Выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенство​вание налогового законодательства, по улучшению деятельности отдела. Специалист- эксперт отдела общего  обеспечения имеет другие права, определенные действующим законодательством Россий​ской Федерации, в том числе: 
1. трудовым законодательством;

2. законодательством о прохождении государственной службы;

3. налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);

4. иным законодательством о налогах и сборах.

Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

                                              Ответственность специалиста- эксперта :
11. Специалист- эксперт  может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей, за действия или бездействия, 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, а также за снижение эффективности коллективного труда, 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 социальные последствия принимаемых решений, за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан, за выполнение работ, связанных с риском для других людей,  некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе, соблюдение положений Кодекса этики.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ 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 специалист- эксперт вправе или обязан самостоятельно   принимать управленческие и иные решения

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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной  компетенции  вправе  принимать  или  принимает решение по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента. 
13. При исполнении служебных обязанностей специалист- эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций, подготовки плана работы и отчетов о результатах работы.

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

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

В пределах функциональной компетенции принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам своей деятельности, согласно  основных обязанностей. 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №6 по Иркутской области, а также в соответствии с нормативными актами РФ.

     15. Специалист- эксперт   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1.положений об отделе и инспекции;

2.графика отпусков гражданских служащих отдела;

3. 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 специалист- эксперт   принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                                                  VII. Порядок служебного взаимодействия

      17. Взаимодействие специалиста- эксперта 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 «06 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-Ф3 « 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной  компетенции специалист- эксперт выполняет   информационное,  техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  
 1) разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации по вопросам обеспечения безопасности деятельности налоговых органов, информационной безопасности, предупреждение и пресечение должностных правонарушений;

2) информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

3)  внесение предложений для заключения в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;

4) другие услуги.
IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

      19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалист- эксперт   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.
Начальник отдела 
общего обеспечения   _________                                                                      Мацелюк Г.Г
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