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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
№ 10 по Оренбургской области
 (наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) главный специалист–эксперт отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности–11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: Обеспечение сохранности  и государственный учет документов. Комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения, заместителю начальника отдела обеспечения. 
5.1. В случае временного отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности исполняет ведущий специалист-эксперт. Главный специалист – эксперт исполняет обязанности заместителя начальника отдела и (или) ведущего специалиста-эксперта, в случае их отсутствия.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки.
6.2. Без предъявления  квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 
-требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- 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: 
Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Приказ ФНС России от 15.02.2012 N 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 России от 25 августа 2015 г. N 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".
Главный 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:
-теории и практики архивного дела;
-порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;
-научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;
-передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;
-методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; 
-нормативные и методические документы, касающиеся деятельности 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.
6.6. Наличие базовых умений:
-умение мыслить системно (стратегически);
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
-коммуникативные умения;
-умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
-проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела;
-работы с данными статистической отчетности;
-работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;
-владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления;
-ведение централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в органах и организациях, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.
6.8. Наличие функциональных умений:
-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 главного 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 Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области, главный специалист-эксперт отдела обеспечения: 
-строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 и 18 Федерального     закона    от  27 июля   2004 года    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 33 Налогового кодекса РФ;
- выполняет должностные обязанности с учетом  технологических процессов, включенных в Перечень  технологических процессов ФНС России;
-исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, его заместителей,  отданных в пределах их полномочий; 
-подготавливает предложения о реализации положений Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе;
-участвует в организации и осуществлении мероприятий  по проведению совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-обеспечивает решение возложенных на отдел задач и функций;
-обеспечивает проведение государственной политики по направлениям, курируемым отделом;
-обеспечивает составление необходимых форм отчетности для своевременного представления их вышестоящим органам;
-осуществляет контроль за ведением делопроизводства, сохранностью документов в отделе обеспечения;
-осуществляет ведение разносной книги;
-ведет учет реестров передаваемой корреспонденции;
-осуществляет контроль возврата реестров передачи и регистрации отправленных документов;
-осуществляет ведение базы данных ОРД;
-осуществляет ведение журнала передачи гербовой печати;
-осуществляет ведение журнала учета и выдачи печатей и штампов;
-осуществляет ведение журнала выдачи металлических печатей личного пользования;
-проводит мониторинг своевременности снятия документов с контроля;
      -проводит мониторинг своевременности отправления документов по СЭД;
-проводит мониторинг по правильности ведения БД «Канцелярия ЗГ»,  БД «Канцелярия экспедиция», БД «Обращения», БД «ОРД», БД «ОРД служебные записки», БД «Канцелярия отдела»;
-проводит мониторинг правильности  заполнения карточек приема посетителей; 
-проводит мониторинг правильности оформления карточек исходящих документов в СЭД; 
-проводит мониторинг соблюдения требований по порядку хранения и использования металлических печатей личного пользования;
-проводит мониторинг расхода бумаги;
-ведет делопроизводство по распорядительным документам Инспекции;
-ведет журнал регистрации приказов и распоряжений;
-осуществляет организацию работы текущего архива Инспекции;
-ведет журналы учета температурно-влажностного режима;
-осуществляет учет описей передачи дел законченных делопроизводством;
-подготавливает дела для передачи их в Госархив;
-осуществляет подготовку и утверждение номенклатуры дел Инспекции;
-ведет  журнал выдачи дел текущего архива Инспекции отделам Инспекции;
-ведет  статистику расходования марок;
-ведет статистику количества почтовых отправлений;
-ведет статистику расходования бумаги;
-ведет статистику показателей работы отдела;
-подготавливает отчет по обращениям граждан (ежемесячный и ежеквартальный);
-осуществляет планирование использования автотранспорта руководством Инспекции;
- осуществляет самоконтроль выполняемых действий, необходимых для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий);
-осуществляет контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологических процессов  ФНС России;
-осуществляет ведение документов внутреннего контроля по Административно-Контрольному Управлению в подгруппе документы  по делопроизводству, с применением задачи «Внутренний контроль» в прикладной подсистеме «Внутренний контроль и анализ рисков» ЕКП АИС «Налог-3»;
-осуществляет прием и своевременное  отправление  документов  по СООН;
-обеспечивает  сохранность  служебного  удостоверения;
-соблюдает   правила  Служебного  распорядка  и  дисциплину  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
-обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
-своевременно и качественно исполняет приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника отдела, руководства инспекции, управления, ФНС России;
-осуществляет подготовку документов к передаче курьером в Личном  кабинете  «Почты  России»
- осуществляет  входящую и исходящую документацию в электронной почте  Инспекции  и  в  СООН;
-осуществляет  иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Оренбургской области, инспекции.
-передает на отписку руководству документы;
	9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт  имеет право: 
-на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-на ознакомление с 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;
-на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
-на  доступ в установленном порядке в связи с исполнением  должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,  общественные объединения и иные организации;
-на 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;
-на защиту сведений о гражданском служащем;
-на должностной рост на конкурсной основе; 
-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
-на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральными законами о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
-государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
-на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
10. Главный 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, Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области.
11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-организации работы по  реализации возложенных на отдел  задач и функций; 
-обеспечения законности и правильности применения трудового законодательства и законодательства в области государственной гражданской службы Российской Федерации в инспекции;
-участия в работе по внесению предложений, направленных на совершенствование трудового законодательства и законодательства в области государственной гражданской службы Российской Федерации;
-защиты прав и законных интересов работников инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: соблюдения требований к оформлению первичных документов, ведения и  хранения кадровой  документации в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

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

	14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного, методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения  трудового законодательства и законодательства в области государственной гражданской службы Российской Федерации. 
	15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-положений об отделе и инспекции;
-графика отпусков гражданских служащих отдела;
-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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 № 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. Главный специалист - эксперт отдела обеспечения не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
-осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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