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УТВЕРЖДАЮ
Исполняющий обязанности начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области

_________________ З. В. Симакова
от «___» _________________ 2019 г.


Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 
по Еврейской автономной области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения                        Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
	2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта отдела общего обеспечения: ведение делопроизводства, электронного документооборота.
	3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
	4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области.
	5. Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
[bookmark: _GoBack]6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.Знания в сфере законодательства Российской Федерации:  Налоговый кодекс Российской Федерации;  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; постановление правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506  «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе; 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"; приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. N 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 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", инструкция по делопроизводству Федеральной налоговой службы.
Ведущий 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: требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами; критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них; порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; структуру Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области, руководство структурных подразделений;  современные информационные технологии работы с документами;  порядок работы с документами; схемы документооборота; правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; типовые сроки исполнения документов;  назначение и технологию текущего и предупредительного контроля; правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов; правила документационного обеспечения деятельности инспекции; виды документов, их назначение; системы электронного документооборота; правила и сроки отправки исходящих документов; виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методику ее составления и оформления; правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией; порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных категорий дел; правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; Правила внутреннего служебного распорядка; требования охраны труда и правила пожарной безопасности.
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: пользоваться базами данных, в том числе удаленными; пользоваться справочно-правовыми системами; пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации; применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности;  организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства; осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; разрабатывать номенклатуру дел инспекции; работать с документами ограниченного доступа.
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 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 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области  ведущий специалист – эксперт обязан:
соблюдать требования нормативных документов, касающихся ведения дел, соблюдать требования нормативных документов, касающихся ведения делопроизводства, особенно  при работе с документами, содержащими сведения ограниченного распространения;
организовывать своевременное рассмотрение и подготавливать к докладу начальника инспекции поступающие документы, в том числе Интернет-обращений и обращений, поступающих через Интернет сервис «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»,  по ТКС;
осуществлять прием, своевременную и качественную регистрацию и размножение поступающей в инспекцию корреспонденции, в том числе в электронном виде и документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования»;
выполнять действия по антивирусной защите принимаемой и передаваемой почты;
передавать входящую корреспонденцию после ее регистрации в подразделения или конкретным исполнителя для использования в процессе их работы, либо подготовки ответа;
осуществлять своевременную и корректную постановку на контроль поступивших документов и требующих исполнения, в том числе обращений физических лиц, Интернет-обращений и обращений, поступающих через Интернет сервис «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»;
осуществлять контроль исполнения документов, в том числе Интернет-обращений и обращений, поступающих через Интернет сервис «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»;
осуществлять ежедневный, еженедельный, ежеквартальный и годовой мониторинги исполнения контрольных поручений входящей корреспонденции, своевременности регистрации, рассмотрения и подготовки ответов на обращения граждан (с подготовкой соответствующих справок);
организовывать информационно-аналитическую работы по обращениям граждан: осуществление ежедневного контроля, выявление неисполненных обращений, а также обращений, сроки исполнения по которым истекают в ближайшие дни и информирование руководства; осуществление ежемесячного и ежеквартального анализа сведений и информирование руководства об исполнительской дисциплине;
организовывать подготовку и прием граждан по личным вопросам начальником инспекции в установленное время с отражением информации о личном приеме в БД «Обращения» СЭД-регион;
осуществлять прием и отправление документов через факс;
осуществлять своевременную и корректную регистрацию в СЭД-регион всей входящей документации, обращений, в том числе: Интернет-обращений, обращений, поступающих через Личный кабинет налогоплательщика, и обращений, поступающих на бумажном носителе;
обеспечивать соблюдение порядка действий должностных лиц инспекции при первичной обработке, регистрации и распределении поступивших обращений: своевременность регистрации письменных обращений; корректность и полнота заполнения полей РК поступившего обращения (в том числе поля «Признак содержания»); соблюдение сроков перенаправления обращений по принадлежности; своевременность подготовки резолюций по обращениям и направления их на исполнение;
обеспечивать соблюдение порядка действий должностных лиц инспекции при рассмотрении обращений и подготовке ответа: соблюдение сроков подготовки ответов в соответствии с резолюцией; полнота и всесторонность поставленных в обращении вопросов; корректность и своевременность продления сроков исполнения; корректность процедуры прекращения переписки с заявителем; наличие уведомлений заявителю о продлении сроков или прекращении переписки;
обеспечивать соблюдение порядка действий должностных лиц инспекции при работе в СЭД в ходе регистрации и направления ответов заявителям, снятия обращений с контроля: наличие связи РК исходящего документа с РК обращения; наличие электронного (сканированного) образа ответа заявителю в РК исходящего документа; корректность заполнения полей «Ход исполнения», «Ответ», «Результат рассмотрения» в РК обращения; соответствие формы направления ответа (в письменном либо электронном виде) в зависимости от выбора заявителя;
обеспечивать надлежащее заполнение и актуализацию раздела «Результаты рассмотрения обращений» на закрытом информационном ресурсе в сети Интернет по адресу ССТУ.РФ;
осуществлять передачу служебной документации в ТОРМы Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области только в коробке или файле: самым первым документом, лежащим сверху коробки или файла, должен быть «Реестр на передачу служебной документации из центрального офиса в ТОРМ» в двух экземплярах. В реестре перечисляются все документы по хронологии, нахождения их в коробке/файле. Данные реестры должны быть подписаны лицом, передающим документы;
проверять при получении служебных документов из ТОРМ Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области наличие всех документов согласно  «Реестру на передачу служебной документации из ТОРМ в центральный офис» с проставлением подписи на двух экземплярах (один экземпляр передается в ТОРМ, другой храниться в приемной);
своевременно и качественно регистрировать исходящие документы, в том числе Интернет-обращения и обращения, поступающие через Интернет сервисы «Личный кабинет налогоплательщика физического лица», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя»;
контролировать оформление документов подписями, штампами и печатями, которые необходимы для данного вида документов; 
контролировать правильность формирования карточек исходящих документов в БД СЭД-регион;
осуществлять своевременную и качественную регистрацию и отправку исходящих документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования»;
производить сортировку документов, упаковку в конверты и их отправку, в том числе и по каналам электронной связи;
заблаговременно докладывать специалисту отдела общего обеспечения, курирующему вопросы обеспечения инспекции и заключения договор на поставку товаров и услуг, о необходимости приобретения государственных знаков почтовой оплаты (почтовых марок) и/или об окончании денежных средств по контракту, заключенному с Почтой России, на оказание услуг связи (для обеспечения непрерывности процесса отправки исходящей корреспонденции на бумажном носителе); 
осуществлять своевременное и качественное формирование пакета представленных отделами инспекции на бумажном носителе документов, связанных с деятельностью организации, индивидуального предпринимателя (главы КФХ), физического лица, не относящегося к индивидуальному предпринимателю, и за своевременную передачу сформированного пакета документов в иной налоговый орган;
работать в информационном ресурсе АИС-налог, в части своевременного заполнения раздела, касающегося сроков передачи документов,  связанных с деятельностью организации, индивидуального предпринимателя (главы КФХ), физического лица, не относящегося к индивидуальному предпринимателю, передаваемых в иной налоговый орган;
подготавливать информационные справки, отчеты и другую информацию по вопросам делопроизводства и работе с обращениями граждан;
	формировать и передавать на вышестоящий уровень отчеты по работе с обращениями граждан;
заполнять  «Форму отчета государственного органа о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Президенту Российской Федерации, и принятых по ним мерам» на закрытом информационном ресурсе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: ССТУ.РФ в электронном виде; 
соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
сообщать администратору информационной безопасности о ставших известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;
	немедленно уведомлять администратора информационной 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;

	своевременно обеспечивать начальника инспекции необходимой, полной и достоверной информацией по всем делегированным ему вопросам;
организовывать подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника инспекции и начальника отдела;
обеспечивать взаимодействие начальника инспекции с другими налоговыми органами, а также юридическими и физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей руководства инспекции;
оказывать помощь в организации и подготовке совещаний, проводимых начальником инспекции;


выполнять распоряжения, приказы и указания руководства инспекции и начальника отдела;
обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;
не допускать утечки или разглашения сведений ограниченного распространения, ставших известными по службе;
работать в СЭД-Регион, АРМ-Инспектор ЛПК (ТКС), АИС-налог, ССТУ.РФ;
соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области;
осуществлять иные функции по поручению руководства инспекции и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист - эксперт  имеет право:
    запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
    знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
    вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела;
    вносить предложения по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;
    на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
 на защиту своих персональных данных;
 на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Ведущий 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, УФНС России по Еврейской автономной области, Инспекции, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы, Положением об отделе общего обеспечения.
11. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
  Кроме того, ведущий специалист – эксперт  несет ответственность:
  за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел заданий, приказов, распоряжений и указаний 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 неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины;
  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,  УФНС России по Еврейской автономной области, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;  
- иным вопросам.
13. 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 Российской федерации, Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам.

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
14. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-подготовки информации;
-участия в обсуждении проекта нормативно - правового акта;
-внесение предложений по проекту нормативно - правового акта;
-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
15. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-положения об отделе;
-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 ведущий специалист - эксперт принимает в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего 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 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, УФНС России по Еврейской автономной области и Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с занимаемой государственной гражданской должностью  и в пределах функциональной компетенции оказание государственных услуг ведущим специалистом-экспертом не предусмотрено.



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



Начальник отдела общего
обеспечения  Межрайонной ИФНС России № 1 
по Еврейской автономной области                     __________	                 Е. Л. Семенова
(непосредственный руководитель)		                                          (подпись)




