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

_________________З. В. Симакова
от «___» _________________ 2018 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:  регулирование государственной гражданской и муниципальной службы; осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, направленных на организационно-документационное обеспечение Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы», «Совершенствование мер по противодействию коррупции», «Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе», «Регулирование профессионального развития гражданских служащих» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы; 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
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: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим"; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы"; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. N 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. N 1456 "О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 апреля 2008 г. N 284 "О реализации функций по организации формирования, размещения и исполнения государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку федеральных государственных гражданских служащих"; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 362 "Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. N 822 "Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах"; Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ (ст. 575); Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29); Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; Федеральный закон от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. N 815 "О мерах по противодействию коррупции"; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 557 "Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей"; Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. N 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению"; Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов"; Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 310 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. N 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации"; постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации"; Федеральный закон от 15.12.2000 № 2-ФКЗ «О государственном гербе РФ»; ФЗ от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 г. №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 г. №477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ Федеральной налоговой службы от 21.07.2011 г. № ММВ-7-10/459@ «О порядке обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию; Постановление Правительства РФ от 15.06.2009г. №477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»), 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, 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 управления, 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. 
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: структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего; порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего; вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва кадров; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; 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; 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;  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.
6.5. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации;  принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу; порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядок и технология проведения аттестации;  порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;  нормы этики и делового общения; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;  система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование докуменального фонда организации.
6.6. Наличие базовых умений: умения в области информационно-коммуникационных технологий; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения в области информационно-коммуникационных технологий.
[bookmark: _GoBack]6.7. Наличие профессиональных умений: работа в информационной системе кадровой работы; оценка коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации; 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: ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;  организация и нормирование труда; разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;  работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов.


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:
подготовка проектов актов инспекции, связанных с решениями начальника инспекции о назначении на должность гражданской службы,  расторжении служебного контракта,  переводе на иную должность гражданской службы или перемещении, временном замещении гражданским служащим иной должности гражданской службы,  расторжении с гражданскими служащими служебного контракта и увольнении с гражданской службы по их инициативе, изменении существенных условий служебного контракта, расторжении с гражданскими служащими служебных контрактов и увольнении с гражданской службы по инициативе представителя нанимателя,  прекращении или приостановлении служебного контракта по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон либо нарушения правил при заключении служебного контракта, исключении гражданских служащих из реестра гражданских служащих инспекции при расторжении контракта и увольнении с гражданской службы,  применении дисциплинарных взысканий;
ведение реестра государственных гражданских служащих инспекции;
ведение личных дел, трудовых книжек и личных карточек Т-2(ГМС) и Т-2 гражданских служащих и работников инспекции;
подготовка проектов актов инспекции, связанных с командированием государственных гражданских служащих и работников инспекции и других проектов актов оперативного характера;
подготовка документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет, трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет;
осуществление контроля за соблюдением графика отпусков инспекции, оформление проектов актов инспекции о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков;
получение, обработка, хранение, передача и любое другое использование персональных данных гражданских служащих в инспекции;
	участие в организации оздоровительно-лечебного отдыха сотрудников инспекции  в ФГЛПУ ФНС России в соответствии с утвержденным графиком распределения путевок;
организация в установленном порядке обязательного государственного личного страхования  работников инспекции;
осуществление переписки с  организациями и предприятиями других ведомств в пределах своей компетенции;
направление запросов в УФНС России по Еврейской автономной области о необходимости оформления служебных удостоверений гражданским служащим инспекции и выдача в установленном порядке служебных удостоверений гражданским служащим инспекции;
проведение проверок достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
проведение проверок по соблюдению гражданскими служащими инспекции ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований к служебному поведению гражданского служащего инспекции;
проведение проверок сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции;
осуществление контроля своевременности представления государственными гражданскими служащими инспекции сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
подготовка документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет, трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет;
организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации, стажировки гражданских служащих инспекции;
осуществление мероприятий по воинскому учету работников инспекции;
осуществление работы по подготовке документов для  поощрения и награждения ведомственными и государственными наградами гражданских служащих, иных работников инспекции;
осуществление работы  по организации проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
проведение служебных проверок в соответствии со ст. 59  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и внутренних расследований по фактам должностных правонарушений и дисциплинарных проступков их работников;
подготовка приказов о применении взысканий по результатам служебных проверок и проверок, проведенных в соответствии  Федеральным законом от 03.12.2012 № 230-ФЗ, Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065;
организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих инспекции;
подготовка и оформление документов для присвоения классных чинов гражданским служащим инспекции;
организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих инспекции в целях определения соответствия  гражданских служащих замещаемым должностям гражданской службы на основе оценки их профессиональной служебной деятельности;
организует работу по противодействию коррупции, выявлению, предупреждению и пресечению коррупционных и иных правонарушений со стороны гражданских служащих и иных работников инспекции, связанных с исполнением ими служебных обязанностей;
обеспечивает соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
оказывает федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
обеспечивает реализацию федеральными государственными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;
своевременное составление и предоставление установленной отчетности;
своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения в части кадровой работы;
	регистрация приказов и распоряжений в БД ОРД;
	своевременное ведение в полном объеме базы данных АИС «Кадры»;
	хранение документов отдела общего обеспече5ния (кадровое подразделение), осуществление их передачи на архивное хранение;
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»;
осуществлять прием, своевременную и качественную регистрацию и размножение поступающей в инспекцию корреспонденции, в том числен 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;
осуществлять своевременную и корректную постановку на контроль поступивших обращений физических лиц, в том числе 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;
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 и исходящей документации, обращений, в том числе: Интернет-обращений, обращений, поступающих через Личный кабинет налогоплательщика, и обращений, поступающих на бумажном носителе;
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, обеспечивать своевременность и полноту представления материалов;
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 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;
участвовать в подготовке информационных справок, отчетов и другой информации 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;
вести архив документов, находящихся в оперативном делопроизводстве и законченных делопроизводством:
- выполнять работу по архивному хранению документов инспекции;
- обеспечивать сохранность документов, поступивших в архив инспекции;
- 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;
- принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством, проверяя правильность их оформления и подготовки к хранению;
- проверять правильность формирования и оформления документов (дел) при подготовке их к передаче в государственный (ведомственный) архив;
- в соответствии с действующими правилами шифровать единицы хранения, систематизировать и размещать дела, принятые на хранение, вести их учет;
- своевременно и качественно подготавливать 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;
- участвовать в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов;
- следить за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности;
- регулярно контролировать соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива;
	- составлять и утверждать сводную номенклатуру дел инспекции. 
	- обеспечивать деятельность экспертной комиссии инспекции.
выполнять распоряжения, приказы и указания руководства инспекции и начальника отдела;
сохранять конфиденциальность полученной информации, обеспечивать сохранность документов и вверенного имущества;
работать в СЭД-Регион, «Dipost CA», Outlook Express, базе данных ЭОД «Технолог. операций/ Прием (передача) налогоплательщиков/ Передача налогоплательщиков», «Почта», ССТУ.РФ;
осуществление иных функций согласно положению об отделе общего обеспечения по поручению руководства инспекции.
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: управленческих решений не принимает.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
Принятия к учету первичных документов (составления сводных учетных документов), отражения информации, указанной в первичных учетных документах и регистрах бюджетного учета, проведения оценки имущества и обязательств, а также инвентаризаций.
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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт не выполняет организационное и информационное обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией.

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)




