PAGE  
10

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник 
Межрайонной ИФНС России № 11 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
советник государственной гражданской

службы Российской Федерации 1 класса

____________________Т.В. Королькова
от «___» ____________  20  _ года




Должностной регламент
специалиста - эксперта общего отдела
Межрайонной ИФНС России № 11

по Ханты–Мансийскому автономному округу – Югре
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста – эксперта общего отдела Межрайонной ИФНС России № 11 по Ханты–Мансийскому автономному округу – Югре (далее – специалист – эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088. 

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста – эксперта: «Управление в сфере архивного дела и делопроизводства».
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста – эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область: «Обеспечение сохранности и государственный учет документов», «Комплектование и документационное обеспечение управления».
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста – эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

5. Специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику общего отдела.

Специалист – эксперт обязан исполнять должностные обязанности специалиста 1 разряда общего отдела в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие минимального уровня профессионального образования – высшее образование – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ (ред. от 01.06.2018) "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; 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" (вместе с "Порядком организации защиты служебной информации ограниченного распространения в налоговых органах", "Порядком передачи служебной информации ограниченного распространения другим органам и организациям", "Порядком снятия пометки "Для служебного пользования" с носителей служебной информации ограниченного распространения"); Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Положение о Федеральной налоговой службе; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти".
Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела
Специалист – эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления.
6.4. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.
6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу.

6.6. Наличие профессиональных умений: организация и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов; осуществление автоматизированного учета и контроля за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; осуществление регистрации и отправки документов с пометкой «Для служебного пользования».
6.7. Наличие функциональных умений: обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, в том числе документов с грифом «для служебного пользования», систематизация входящей корреспонденции с грифом «для служебного пользования» в разрезе самостоятельных структурных подразделений Инспекции и своевременная передача исполнителям, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел, специалист – эксперт обязан: 
8.1. соблюдать Инструкцию по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 11 по Ханты–Мансийскому автономному округу – Югре;
8.2. принимать документы с грифом «Для служебного пользования» (комплекты документов с сопроводительным письмом, комплекты документов без сопроводительного письма), поступившие по почте и по защищенному каналу СКЗИ электронной почты.
8.3. отправлять документы с грифом «Для служебного пользования» (комплекты документов с сопроводительным письмом, комплекты документов без сопроводительного письма), по почте и по защищенному каналу СКЗИ электронной почты;
8.4. осуществлять постановку на контроль входящих документов с грифом «Для служебного пользования»;

8.5. осуществлять снятие с контроля исполненных документов, в том числе документов с грифом «Для служебного пользования»;

8.6. обеспечивать своевременный прием, регистрацию и  первичную обработку документов поступающих в электронном виде  в ПК «Lotus Notes»

8.7. во время отсутствия специалиста 1 разряда общего отдела,  ответственного за первичную обработку документов, поступающих посредством, ПП ГП-3, осуществлять обработку данных документов;

8.8. во время отсутствия специалиста 1 разряда общего отдела,  ответственного за прием и регистрацию входящей корреспонденции, поступившей на бумажном носителе, обеспечивать своевременный прием и регистрацию данных документов, при необходимости осуществлять их постановку на контроль;
8.9. формировать реестры входящей корреспонденции с грифом «Для служебного пользования» для подшивки в дело;
8.10. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.11. не совершать поступки, порочащие есть и достоинство государственного служащего;

8.12. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.13 поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

8.14. проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций;

8.15. осуществлять работу с обращениями граждан, в том числе поступившими посредством Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» согласно регламенту работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет – сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», утвержденного приказом ФНС России;
8.16. осуществлять первичную обработку (в том числе своевременное перенаправление) обращений граждан, поступающих посредством программного обеспечения «Система обработки обращений налогоплательщиков»;

8.17. осуществлять своевременное заполнение веб-сервиса «Электронный архив»;

8.18. 
обеспечивать сохранность сведений, составляющих служебную тайну;

8.19. вести в установленном порядке делопроизводство;

8.20. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
8.21. соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, установленные в инспекции;
8.22. проводить изучение нормативных документов, рекомендаций вышестоящих органов;

8.23. не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8.24. исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

8.25. соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.26. исполнять своевременно и качественно поручения начальника общего отдела, данные в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.27. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Федеральной налоговой службы.
8.28.
 соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации;
8.29. соблюдать требования по обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним».
8.30. осуществлять подготовку дел к передаче на централизованное хранение  в ФКУ «Налог-Сервис». 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист – эксперт имеет право:
- вносить начальнику общего отдела предложения по совершенствованию работы общего отдела;

- получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции сведения для исполнения функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;
- принимать решения по вопросам, определенным данным должностным регламентом;

- 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

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об общем отделе, иными нормативными актами
10. Специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями начальника Инспекции, поручениями начальника общего отдела.
11. Специалист – эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист – эксперт несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на общий отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

· возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине специалиста – эксперта;

· состояние служебной и исполнительской дисциплины в общем отделе;

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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:

- работы общего отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
- возникающим при регистрации входящей и исходящей  корреспонденции, в том числе обращений граждан;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об общем отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей 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 и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об общем отделе, иными нормативными документами.
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:

- положения об общем отделе;

- графика отпусков сотрудников общего отдела;
15. Специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан подготавливать следующие проекты:

- иные акты по поручению начальника общего отдела, 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 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 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 года № 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 года № 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. Специалист – эксперт в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а так же предоставлению форм налоговой отчетности и разъяснению порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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
Межрайонной ИФНС России № 11по 
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Согласовано:

Начальник правового отдела

Межрайонной ИФНС России № 11по 

Ханты- Мансийскому автономному округу – Югре          __________Е.А. Калестро
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