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Должностной регламент ведущего специалиста – эксперта 
отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты – Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты – Мансийскому автономному округу – Югре (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: регулирование в сфере архивного дела и делопроизводства, осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты – Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Инспекция).
	5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости должность ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения замещается специалистом 1 разряда отдела общего обеспечения.

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

Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат; 
6.2. Требования к стажу гражданской службы или лет стажу работы по специальности не предъявляются;
6.3. Наличие базовых знаний: ведущий специалист - эксперт должен знать:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
- наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
 6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения должен знать: 
- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации»; 
[bookmark: _Toc477362702]- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
[bookmark: _Toc477362713]- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. 
№ 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; 
- приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. № 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 3 июня 2013 г. № 635 
«Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;
- иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основы управления и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 
- системы хранения и классификации архивных документов; 
- виды справочно-поисковых средств 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:
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела;
- работы в сфере обеспечения сохранности и учета документов;
- работа с документами ограниченного доступа;
6.8. Наличие функциональных умений: 
[bookmark: _Toc477362158]- 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 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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения обязан: 
- выдавать на основании заявок (запросов) и с разрешения руководства Инспекции во временное пользование состоящие на хранении документы (дела), фиксируя факт выдачи и возвращения документа (дела) в соответствующей документации (Журнале);
- принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством, проверяя правильность их оформления и подготовки к хранению – (206.04.00.00.0000);
- принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений  истребованные документы в рамках  ст.93, ст.93.1 Налогового Кодекса РФ;
- участвовать в разработке и ежегодном уточнении номенклатуры дел Инспекции;
- проверять правильность формирования и оформления документов (дел) при подготовке их к передаче в государственный (ведомственный) архив – (206.05.00.00.0000);
- в  соответствии с действующими правилами шифровать единицы хранения, систематизировать и размещать дела, принятые на хранение, вести их учет;
- подготавливать своевременно и качественно сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли;
- вести работу по созданию справочно-поисковой системы по документам, состоящим на хранении, обеспечивать удобный и быстрый их поиск;
- следить за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности.
- вести работу по оперативному ведению дел налогоплательщиков (прием документов на хранение, формирование дел,  выдача дел во временное пользование);
- соблюдать принципы хранения отдельных видов документов инспекции;
- обеспечить хранение документов в архиве в строгом соответствии со всеми нормативными актами, соблюдая сроки хранения документов;
- работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
- для документов, имеющих гриф «Для служебного пользования», обеспечить порядок хранения, регламентированный соответствующей инструкцией;
- вести архив документов, законченных делопроизводством, принимать от структурных подразделений по описи в соответствии с утвержденным графиком, завершенные в делопроизводстве дела, прием каждого дела  производить в присутствии сотрудника структурного подразделения;
- обеспечивать сохранность документов, поступивших в архив Инспекции;
- производить ежегодно экспертизу ценности документов  путем полистного просмотра дел, производить отбор документов постоянного и временного хранения совместно с экспертной комиссией инспекции. При проведении экспертизы ценности документов осуществлять отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, выделить к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки которых истекли. По результатам экспертизы ценности документов составить опись дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а так же акты о выделении к уничтожению, которые рассматриваются на заседании ЭК Инспекции и утверждаются руководителем;
 - производить отбор документов к уничтожению за соответствующий период и составлять акт о выделении их к уничтожению после составления сводных описей дел постоянного хранения за тот же период;
- выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составлять необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, подготавливать данные для составления отчетности о работе архива;
- соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент, инструкции на рабочие места и порядок работы со служебной информацией; 
- участвовать в подготовке и предоставлении информации по заданиям вышестоящих органов; 
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
-соблюдать трудовую дисциплину;
-выполнять установленные нормы труда;
-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества); 
-выполнять функциональные обязанности, возложенные на него положением об отделе, должностным регламентом и Положением о системе управления охраной труда;
- выполнять иные поручения начальника отдела, связанные с производственной деятельностью отдела.
	9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения имеет право:
- принимать обоснованные решения по вопросам выполнения мероприятий архивного хранения документов Инспекции;
- вносить  предложения, направленные на совершенствование организации архивного хранения документов Инспекции;
- участвовать в протокольных мероприятиях, на которых рассматриваются вопросы его работы, а также вопросы организации архивного хранения документов предприятия;
- требовать от должностных лиц своевременного возвращения в места хранения ранее выданных им во временное пользование документов, делать им при необходимости соответствующие напоминания;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции  отдела;   
- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения должностных обязанностей.
10. Ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения осуществляет иные права и исполняет 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, утвержденным приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее - Управление)  от 20.05.2015            № 02-40/107@, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения 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 отдела общего обеспечения вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации и обеспечения единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, внедрение системы электронного документооборота.
 - обеспечения автоматизированного учета и контроля за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; 
          - иные вопросы, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными  актами.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-    выполнения поручений начальника инспекции  и начальника отдела;
- обеспечение ведения информационных ресурсов;
- соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам. 

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

14. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений, инструкций, служебного распорядка и других нормативных актов инспекции, относящихся к компетенции отдела общего обеспечения.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения 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 ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 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. На основании административного регламента ФНС России и в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции должность ведущего специалиста - эксперта отдела  общего обеспечения  не предусматривает  оказание государственных услуг, осуществляемых Инспекцией.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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;
- осознанию ответственности за последствия своих действий.
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