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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления 
Федеральной налоговой службы
по Кировской области

___________________Д.А. Смехов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "__" ____________ 2022 г.

Должностной регламент специалиста-эксперта

общего отдела  

УФНС России по Кировской области
I. Общие положения

 1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта общего отдела Управления ФНС России по Кировской 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 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-062.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта общего отдела: управление в сфере архивного дела и делопроизводства в части относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта общего отдела: комплектование и документационное обеспечение управления в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления ФНС России по Кировской области (далее – Управление).

Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие - заместителю начальника отдела.

В период отсутствия специалиста-эксперта его полномочия делегируются специалисту-эксперту по решению начальника общего отдела, специалист-эксперт может замещать временно отсутствующего заместителя начальника отдела, специалиста-эксперта по решению начальника общего отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:
         6.1. Наличие высшего образования.

         6.2. Без предъявления требований 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
           Налоговый кодекс Российской Федерации;
           Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87.; 

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5;
Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
           Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ (ред. от 11.06.2021) "Об архивном деле 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 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

Указ Президента Российской Федерации от 21.05.2012 № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии»;
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.2006 № 808 «Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; 

 приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «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»;

Приказ Росархива от 24.12.2020 № 199 «Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления».
 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: правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; системы хранения и классификации архивных документов; виды справочно-поисковых средств архива; порядок составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения управления.

6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;  организационно-протокольное обеспечение совещаний.
 6.6. Наличие базовых умений: умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень; эффективно планировать, организовывать работу, контролировать её выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления; ; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, управления электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения распорядительных документов; составление отчетов, протоколов, 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  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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

  8.   В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел, специалист-эксперт обязан: 
осуществлять прием, обработку и регистрацию поступающей корреспонденции, 
контролировать ее прохождение в установленные сроки;

осуществлять прием, обработку и регистрацию поступающей корреспонденции,  в том числе телеграмм, телефонограмм, факсограмм, контролировать ее прохождение в установленные сроки;
осуществлять прием, обработку и регистрацию поступивших обращений граждан и сторонних организаций, контролировать ее прохождение и рассмотрение  в установленные сроки, систематически информировать руководство управления и начальников структурных подразделений по вопросам исполнительской дисциплины и содержанию поступивших обращений;

осуществлять прием, учет, единую регистрацию входя​щей корреспонденции, систематизация в разрезе структурных подразделений по документам ограниченного распространения с грифом «Для служебного пользования»; 
  осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления исходящей корреспонденции,  обоснованным направлением заказной корреспонденции структурными подразделениями Управления;
          проводить мониторинги по обращениям граждан, индивидуальных предпринимателей, направленных из «Личного кабинета налогоплательщика физического лица», «Личного кабинета индивидуального предпринимателя»;

осуществлять контроль и методическое руководство постановки  работы по вопросам ведения государственного архива документов;
обеспечивать формирование, разработку, согласование утверждение сводной номенклатуры дел Управления, контролировать и принимать участие в разработке номенклатуры дел структурных подразделений управления, в обеспечении  систематизации и хранении дел;

обеспечивать работу по формированию и ведению архива документов управления и территориальных органов ФНС России по Кировской области, обеспечивать прием от структурных подразделений Управления и наполнение архива управления, в том числе отдела,  в соответствии с законодательством Российской Федерации по архивному делу, правилами, инструкциями и методическими рекомендациями Федерального архивного агентства и Государственного архива Российской Федерации;
организовывать заседания экспертной комиссии и управления согласно годовому плану работ, участвовать в комиссионном принятии решений по отбору документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, а также по выделению к уничтожению дел за предыдущие годы, срок хранения которых истек, протоколировать  заседания комиссий; 
обеспечивать составление отчетности по хранению документов в архивных помещениях в ПО АИС «Налог-3», осуществлять консультирование инспекций по имеющимся вопросам отчетности.

осуществлять консультирование работников управления и территориальных органов ФНС России по Кировской области по вопросам организации делопроизводства, электронного документооборота и архива;

           осуществлять учет, выдачу и контроль за использованием гербовых бланков; 

           обеспечивать единую регистрацию  соглашений, заключенных Управлением с другими ведомствами, организациями и учреждениями;
          обеспечивать. учет и регистрацию доверенностей выданных руководителем на представление интересов Управления;
         осуществлять заключение контрактов на подписку на периодические издания для управления и территориальных налоговых органов;

осуществлять консультирование работников управления и территориальных органов ФНС России по Кировской области  по вопросам организации делопроизводства, электронного документооборота и архива;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России, контроль по уровню подчиненности, контроль по уровню подведомственности);

выполнять обязательства о соблюдении служебной тайны, а также действующих установленных требований при работе со сведениями, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

взаимодействовать со структурными подразделениями управления и территориальными органами ФНС России Кировской области по вопросам организации делопроизводства, электронного документооборота и архива;
проводить проверки по состоянию делопроизводства в структурных подразделениях управления и наличия документов «Для служебного пользования»;

участвовать в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

соблюдать правила эксплуатации и обеспечения сохранности используемой в работе оргтехники и имущества; 

обеспечивать сохранность принимаемых для обработки документов;
принимать участие в разработке номенклатуры дел отдела, в обеспечении  систематизации и хранении дел;

участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела;

владеть навыками пользователя ПК «СЭД-Регион» в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей;

владеть навыками работы с компьютерными программами, необходимыми для выполнения служебных обязанностей;

исполнять поручения и обеспечивать выполнение планов работы отдела;
вносить в установленном порядке предложения начальнику отдела по совершенствованию форм и методов работы с документами;

обеспечивать сохранность штампов общего отдела, выданных для исполнения своих должностных обязанностей; 

соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

обеспечивать конфиденциальность информации, к которой допущены в связи с выполнением служебных обязанностей;
            соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности;
соблюдать служебный распорядок управления;

соблюдать пропускной, внутриобъектовый и противопожарный режимы в административном здании управления;

обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

          беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения;

представлять в установленном порядке сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

 сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

сообщать представителю-нанимателю управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта;  

обеспечивать взаимозаменяемость в отделе, по указанию руководства отдела исполнять обязанности временно отсутствующих сотрудников;

исполнять иные поручения руководства управления и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

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

вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также по организационно - техническим условиям, необходимым для исполнения им должностных обязанностей;

на защиту своих персональных данных;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 

на ознакомление с отзывами о 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;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе; 

на проведение по его заявлению служебной проверки; 

на защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы;

принимать управленческие и иные решения, участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

готовить проекты служебных писем, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и направлять их на заключение соответствующим подразделениям управления;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими подразделениями управления;

по указанию начальника отдела и руководства управления в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять свои интересы в структурных подразделениях управления;

запрашивать и получать от структурных подразделений управления информационно - справочные материалы, рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

работать с документами структурных подразделений управления для выполнения функций и задач, возложенных на отдел;

обладать доступом к сведениям о налогоплательщиках, составляющим налоговую тайну, в установленном порядке;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и управления.
10. 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», Положением об УФНС России по Кировской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2021, положением об общем отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления. 

11.  Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, 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 несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

          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 сохранность служебного удостоверения;

          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 

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

разработки планов работы отдела по курируемым направлениям, а также отчетов о результатах работы;

выполнения поручений руководителя Управления,  начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


 иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативными актами.

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

 организации работы отдела,  наличии угрозы информационной безопасности, иным вопросам, предусмотренным Положением об общем отделе Управления, 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: 

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного, др. обеспечения; 

подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренными Положением об общем отделе Управления, иными нормативными актами;

 Инструкций, положений, регламентов по делопроизводству в инспекциях, межрайонных инспекциях.

 Порядок работы с электронными ресурсами, криптозащита информации.

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

положений об отделе и  управлении;

 положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 управления, инспекций 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 2002г. № 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.


 Служебное взаимодействие  специалиста-эксперта общего отдела с гражданскими служащими государственных органов, с гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей определяется в соответствии с настоящим должностным регламентом и Положением об общем отделе и предусматривает взаимодействие с:


правовым отделом по вопросам деятельности отдела, требующим правовой экспертизы правильности применения законодательства Российской Федерации;

            отделом информационных технологий, отделом информационной безопасности по вопросам функционирования программных комплексов «СЭД-Регион»  и др.;

            структурными подразделениями управления по вопросам приема и отправки служебной документации по открытым и закрытым каналам связи (электронная и бумажная), использования номерных гербовых бланков, составления номенклатуры структурного подразделения и архивного хранения документов,  оказания методической помощи и другим вопросам, исходящим задач и функций, определенных Положением об управлении и Положением об общем отделе; 

           правоохранительными и другими контролирующими органами, иными органами исполнительной власти и организациями по вопросам деятельности отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы.

18.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью  специалист-эксперт  принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых УФНС России по Кировской области: 

 прием и регистрация Интернет-обращений граждан,  запросов, направленных посредством через интерактивные сервисы ФНС России;

 рассмотрения обращений, заявлений, жалоб граждан в пределах своей компетенции;

 отправка по электронной почте на указанные гражданами  каналы связи в сети Интернет ответов на обращения граждан;

           информирование налогоплательщиков в пределах своих должностных обязанностей;

           другие услуги.

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.

Начальник общего  отдела                                                                          Г.И. Епифанова


