УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по г.Тамбову

________________________ В.Ю.Михин
    от «___» _________________ 2017 г.

Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта

общего отдела
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову

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», - 11-3-4-087
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта общего отдела  (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом ИФНС России по г.Тамбову (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей 
3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) 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;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 и актов инспекции.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности ведущего 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».

5. 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 г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя УФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г.,  положением об общем, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт имеет право:

вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения Инспекции;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

Исходя из задач и функций, ведущий специалист-эксперт обязан:

принимать документы, поступающие в Инспекцию, как на бумажных, так и на электронных носителях;

получать корреспонденцию из отделения почтовой связи, расконвертовывать, проверять наличие вложений, составлять акта о повреждении поступившей корреспонденции и недостаче вложений;

проверять наличие и достоверность электронно-цифровой подписи на полученных электронных документах; 

распечатывать электронные документы, поступившие  в адрес руководства инспекции; 

сканировать и переводить в электронный вид документы,  поступивших на бумажных носителях;

регистрировать входящую корреспонденцию в СЭД-Регион путем создания электронной регистрационной карточки с вложением поступившего документа;

распределять поступившую почту с применением СЭД в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции, передавать документы на рассмотрение руководству;

вносить резолюции заместителей начальника инспекции в карточки входящих документов в базах данных «ЗРК» и «Канцелярия ЗГ» СЭД-регион, осуществлять постановку на контроль и направление документов на исполнение;

контролировать сроки исполнения служебных документов по курируемым заместителями начальника инспекции отделам в СЭД - регион;

еженедельно формировать и представлять начальникам соответствующих отделов справки о неисполненных документах и документах, срок исполнения которых истек, по отделам, курируемых заместителями начальника инспекции;

получать информацию о ходе и результатах исполнения документов, поставленных на контроль, осуществлять их снятие с контроля в СЭД – регион;

получать от структурных подразделений инспекции регистрационных карточек исходящих документов (включая документы ДСП), утвержденных руководством инспекции и проверять правильность их заполнения;

проверять наличие и достоверность электронно-цифровой подписи на полученных электронных документах;

регистрировать исходящие документы (включая документы ДСП);

отправлять документы с применением СЭД-Регион и электронной почты ДИПОСТ СА;

проверять наличие и достоверность электронно-цифровой подписи на полученных электронных документах; 

контролировать доставку и регистрацию отправленной корреспонденции (включая документы ДСП);

учитывать документы, отравляемые по электронной почте и заказную корреспонденцию;

еженедельно проводить анализ описей исходящей корреспонденции из Инспекции с целью выявления документов, не прошедших регистрацию или не дошедших до Инспекции;

контролировать сроки исполнения обращений граждан по курируемым заместителями начальника Инспекции отделам в СЭД - регион;

ежедневно формировать и представлять начальникам соответствующих отделов справки об исполнении обращений граждан, срок которых истекает ближайшие 2 дня, о неисполненных обращениях граждан, срок исполнения которых истек, по отделам, курируемых заместителями начальника Инспекции;

получать информацию о ходе и результатах исполнения обращений граждан, поставленных на контроль, осуществлять их снятие с контроля в СЭД – регион;

использовать в работе информационные ресурсы и сервисы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис», а именно ФИР «ЛК ФЛ», «ЛК ИП» и «ЛК ЮЛ»;  

участвовать в проведении проверки наличия документов ДСП в отделах Инспекции;

участвовать в проведении проверки делопроизводства в отделах Инспекции;

вести  делопроизводство в Отделе;

обеспечивать сохранность документов согласно утвержденной номенклатуре дел;

не разглашать конфиденциальную информацию, к которой он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

при поступлении запросов субъектов персональных данных или их представителей организация приема и обработки обращений и осуществление контроля за обработкой таких обращений и запросов;

соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

сообщать в отдел кадров и безопасности о попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

сдать СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным инструкцией, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

немедленно уведомлять отдел кадров и безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

хранить эксплуатационную и техническую документацию к СКЗИ, ключевые документы в шкафах (ящиках, хранилищах) индивидуального пользования в условиях, исключающих бесконтрольный доступ к ним, а также их непреднамеренное уничтожение.

6. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

предусмотренным должностным регламентом, иными нормативными актами, административным регламентом инспекции.

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами,

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом,

исполнения соответствующих документов.

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

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части методологического, и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
10. Ведущий 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
12. Взаимодействие ведущего 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 «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», 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

13. Государственные услуги не  оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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                                                                          И.Н.Сергеева
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