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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России №9 по городу Калининграду

______________М.А. Тищук
«____»  __________2018 г.


Должностной регламент

Специалист – эксперт отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста – эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – специалист – эксперт) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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», - 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: организация работы в сфере делопроизводства и архивного дела, комплектование и документационное обеспечение Инспекции, обеспечение сохранности и учет документов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалист – эксперт Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – Инспекция) осуществляются начальником Инспекции.

5. Специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Инспекции (далее – начальнику отдела) и заместителю начальника отдела общего обеспечения (по направлению деятельности канцелярии и архива) 
(далее – заместитель начальника 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. Без предъявления требования к стажу.

6.3. 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».
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; Приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков», 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», Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 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", Приказ ФНС России от 14 февраля 2012 года № ММВ-7-10/88@ (с изменениями, внесенными приказами от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@, от 17.06.2015 № ММВ-7-10/239@, от 06.12.2016 №ММВ-7-10/671@, от 17.05.2017 № ММВ-7-10/459@) «Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения», Федеральный закон от 17.07.1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»; Порядок оформления сопроводительных документов при приеме внутренних партионных отправлений, утвержденный ФГУП «Почта России» от 23.03.2011 №3.2.2-05/8-нд.
Специалист – эксперт должен знать иные нормативные и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: необходимые для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, документационному обеспечению деятельности Инспекции, пользования современной оргтехникой и программными продуктами для ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота (СЭД).
6.5. Наличие функциональных знаний: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно, рационально использовать служебное время.

6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в сфере ведомственного электронного документооборота.

6.8. Наличие функциональных умений: проведение методической и консультативной работы по вопросам делопроизводства.
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». При работе со сведениями ограниченного распространения и составляющими государственную тайну гражданский служащий руководствуется Законом Российской Федерации от  21.07.1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 г. №1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральных органах исполнительной власти» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации регулирующими деятельность в данной сфере.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения специалист – эксперт обязан: 

соблюдать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией;
обеспечивать единый порядок документирования, организацию работы с документами в бумажном и электронном виде, построение поисковых систем, контроль за исполнением и подготовкой документов к передаче на архивное хранение в соответствии с действующими нормативами;
осуществлять оперативный контроль текущей работы структурных подразделений Инспекции по обеспечению своевременного прохождения и оборота документов внутри Инспекции;

обобщать сведения о ходе и результатах исполнения документов, систематически информировать начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальников структурных подразделений Инспекции, по вопросам исполнительской дисциплины;
консультировать сотрудников Инспекции по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@;
осуществлять контроль за формированием полного пакета документов на бумажном носителе для направления по новому месту нахождения организации, приемом документов в соответствии с требованиями приказа ФНС 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»;
участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции и к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;

выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

соблюдать организацию охраны, пропускного и внутриобъектового режимов Инспекции;

осуществлять еженедельно оперативный самоконтроль и не реже двух раз в месяц предупредительный мониторинг деятельности в соответствии со своим должностным регламентом в программном обеспечении СЭД-регион базы данных «Канцелярия Руководителя», «ОРД», «ЗГ», «Исходящие»;
выполнять другие отдельные поручения заместителя начальника отдела общего обеспечения, начальника отдела общего обеспечения и руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей 
специалист – эксперт имеет право:

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы; 

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

10. Специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением об Инспекции, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС и приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. 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 государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

привлечения в установленном порядке специалистов Инспекции к подготовке проектов документов по поручению руководства;

ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы;

повышения своей профессиональной и деловой квалификации;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

решения вопросов, определенных должностными обязанностями и находящихся в пределах его компетенции;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами..
V. Перечень вопросов, по которым 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 разработке и утверждении инструкции по делопроизводству;
в разработке и ежегодном уточнении номенклатуры дел Инспекции.

15. Специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 
порядок согласования и принятия проектов 
решений по замещаемой должности

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 и Управления, 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", Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 11.04.2011г. № ММВ-7-4-260, 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. Государственные услуги не оказываются. 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 
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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