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Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения

ИФНС России по Кировскому району города Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - ведущий 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", - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: организация документооборота.

   3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: ведение учета и отчетности, прием и регистрация входящей корреспонденции, архив.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения его обязанности исполняет другой государственный гражданский служащий отдела в соответствии с указаниями начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования:

            6.1. Наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу. 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний, включая знание: Конституции Российской       Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, 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, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 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"; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции: Регламент пользователя СЭД; Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол № 21); Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@); Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; Положение об отделе общего обеспечения от 01.02.2021; Приказ ФНС России от 21.04.2021 №ЕД-7-24/391@ "О работе с несекретной информацией, доступ к которой ограничен федеральным законодательством, а также служебной информацией, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью", реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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, подготовки деловой корреспонденции; Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, 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. Ведущий 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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «26» апреля 2021 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области Федерации (далее – управление), приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга, поручениями руководства Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, возлагаются следующие обязанности:

осуществлять прием, учет и регистрацию входящих документов, организация документооборота, архив, ведение учета и отчетности;
формировать полученные документы в зависимости от вида информации и передавать начальнику (заместителям начальника) инспекции на рассмотрение;

систематизировать входящие документы после рассмотрения руководством и своевременно передавать их на исполнение;

обеспечивать прием, своевременную обработку и учет исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов и отправку их по назначению;

проверять оформление и регистрировать исходящую корреспонденцию, направляемую через СЭД-ИФНС;

систематически архивировать БД СЭД-ИФНС;

организовывать и осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России, входящим в компетенцию отдела (103.09.01.00.0040; 206.04.00.00.0010; 206.04.00.00.0030);

выполнять отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела (в части делопроизводства), заместителя начальника инспекции курирующего работу отдела, начальника инспекции, не противоречащие законодательству РФ; 

соблюдать установленные в Инспекции режимы: пропускной, внутри объектовый и режим пожарной безопасности;

выполнять требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции; 

в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеть навыками работы в ПК, используемых в инспекции;

систематически изучать налоговое и правовое законодательство, повышать свою квалификацию;

обеспечивать сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;

обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан, действуя в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;

реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанностей налоговых органов;

корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижающее их честь и достоинство;

содержать рабочее место в чистоте и порядке;

в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдать общие принципы поведения государственного гражданского служащего, делового стиля в одежде;

строго исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и соблюдать ограничения, установленные ст. 16 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;

ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

           уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");

           соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, служебного распорядка;

уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомление своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только станет известно;

при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передача ценных бумаг, акции (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведений о последнем месте своей службы;

ежегодно предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов;
иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Основные права ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения определены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения имеет право:

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и налоговых инспекций по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации;

получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения; 

знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении;

участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения несет ответственность: 

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;

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 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

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения
9. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

вопросам, связанными с обеспечением работы отдела.

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

отказа в принятии входящей корреспонденции по средствам СЭД-ИФНС;

отказа в регистрации исходящей корреспонденции по средствам СЭД-ИФНС;

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

11. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

организации работы в инспекции с входящей корреспонденцией .

12. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

организации работы в инспекции с входящей, исходящей корреспонденцией, участие в формировании 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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
15. В соответствии с занимаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет информационное и другое обеспечение, оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: консультирование работников инспекции по вопросам поступления и отправки корреспонденции.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 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.
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