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         Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда общего отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39

по Республике Башкортостан
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39  по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты»
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела: Комплектование и документационное обеспечение Инспекции.

4. Назначение на должность и освобождение от старшего специалиста 2 разряда  осуществляется  начальником Межрайонной ИФНС России № 39  по Республике Башкортостан - (далее - Инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда  непосредственно подчиняется начальнику общего отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Федеральный закон от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 10.01.2011  №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

3) Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 №754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;

8) Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506;

9) Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53;

10) Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 №76;

11) Закон Республики Башкортостан от 3 февраля 2006г. №278-З  «Об Архивном деле в Республике Башкортостан»;

12) «Основные правила работы архивов организаций» (М.,2002г.); 

13) Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций (ВНИИДАД, М.,2013);


14) ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"
15) Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  №1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти»;

16) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
17)Приказ МНС РФ от 03.03.2003 №БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», 

18) Распоряжение ФНС  России от 30.08.2011 №116@ «О мерах повышения эффективности работы по безопасности и предупреждению коррупционных и иных правонарушений в налоговых органах», 

19) Приказ ФНС России от 23.07.2008 №ММ-3-4/326@ «Перечень документов, подлежащих удостоверению гербовой печатью Федеральной налоговой службы в центральном аппарате ФНС России», 

20)Приказ ФНС России от 25.07.2011 №ММВ-7-10/463 «Об обмене документами в системе Федеральной налоговой службы», 

21) Письмо ФНС России от 19.12.2011 №ЕД-4-3/21549@ «О порядке направления документов из территориальных налоговых органов в центральные аппараты министерств, служб, агентств и в иные федеральные органы государственной власти»,  

22) Приказ ФНС России от 15.02.2012 №ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности  Федеральной налоговой службы, её территориальных органов  и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения» с изменениями и дополнениями, 

23) Приказ ФНС России от 17.02.2014 №ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»,

24) Письмо ФНС России от 21.07.2015 №ЕД-4-2/12800@ «Об отсутствии необходимости использования бланков и оттисков печатей на документах»,

25) Распоряжение ФНС России от 31.12.2015 №290@ «Об отправке документов на бумажном носителе, образующихся в процессе деятельности Федеральной налоговой службы», 

26) Письмо ФНС России от 23.05.2017 №АС-4-16-9626@ «Об организации безбумажного документооборота»,

27) Приказ ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах»,

28) Приказ ФНС России от 21.07.2011 №ММВ-7-10/459@
«Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»

29) Приказ ФНС России от 13.01.2012 №ММВ-7-4/6@ «Об утверждении Концепции информационной безопасности Федеральной налоговой службы»

30)Приказ ФНС России от 11.02.2013 №ММВ-7-4/69@ «Об утверждении Порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД»

31) Приказ ФНС России от 14.03.2016 №ММВ-7-16/132@ «Об утверждении основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России», 

32) Приказ ФНС России  от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», 

33) Приказ ФНС России от 24.12.2013 №ММВ-7-6/635@ «Об официальном Интернет-сайте Федеральной налоговой службы»,

34) Приказ ФНС России от 29.12.2015 №ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга»,

35) Приказ ФНС России от 22.01.2016 №ММВ-7-10/25@ «Об оформлении и отправке служебных писем в системе Федеральной налоговой службы»,

36) Приказ ФНС России от 22.08.2017 N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика"»,

37) Приказ ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@ «Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы»,

38) Письмо ФНС России от 01.04.2004 №18-0-09/000042@ «Об использовании факсимиле подписи»,

39) Приказ ФНС России от 17.07.2014 №ММВ-6-10/43@ «Об утверждении Правил обеспечения форменной одеждой федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины»,
Старший специалист 2 разряда 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: правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы Инспекции, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы Инспекции государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; порядок составления планово-отчетной документации; системы хранения и классификации архивных документов.

6.5 Наличие функциональных знаний:

1) централизованная  и смешанная формы ведения делопроизводства;

2)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: владение методикой состояния работы федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению Инспекции; ведение централизованного учета документов, находящихся на временном хранении в органах, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.

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 старшего специалиста 2 разряда, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. На основании  задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  положением  об отделе, с учетом распределения зон ответственности по функциям и задачам, возложенным на отдел,  на старшего специалиста 2 разряда  возлагается следующие функции:

8.1. обеспечение выполнения планов мероприятий отдела;

8.2. качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

8.3. приём входящей корреспонденции поступившей по почте, фельдъегерской связью
8.4. обработка входящей корреспонденции поступившей по почте, фельдъегерской связью

8.5. регистрация в ПК «СЭД-Регион» входящей корреспонденции поступившей по почте, фельдъегерской связью;

8.6. распределение входящей корреспонденции поступившей по почте, фельдъегерской связью

8.7. регистрация корреспонденции, полученной через ПК «СЭД-Регион»;
8.8. прием, регистрация и учет заявок на участие в конкурсе, запросе котировок, запросе предложений, поступающих в адрес конкурсной комиссии
8.9. регистрация входящей и исходящей корреспонденции с пометкой «ДСП» в ПК «СЭД- Регион»;

8.10. контроль за регистрацией документов с пометкой «ДСП» и своевременным доведением до руководства и исполнителей;

8.11. контроль прохождения срочного документа, снятия с контроля исполненного срочного документа;

8.12. снятия с контроля исполненного документа;
8.13. автоматизированный учет и контроль за выполнением в установленные  сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей; выполнение приказов, распоряжений, решений Коллегии и других нормативных актов Федеральной налоговой службы  и УФНС России по Республике Башкортостан; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;
8.14. систематический анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовки информационно-аналитических и статистических материалов начальнику отдела, разработку предложений по улучшению исполнительской дисциплины;

8.15. осуществление передачи  принятых документов  на государственную регистрацию по реестрам в отдел по работе с заявителями;

8.16. осуществление передачи  принятых запросов на предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП по реестрам в отдел по работе с заявителями;
8.17. осуществление передачи возвращённой корреспонденции в структурные подразделение Инспекции;

8.18. взаимодействие со структурными подразделениями по вопросам делопроизводства, произведение проверки в них состояния работы с документами;

8.19. регистрация исходящей корреспонденции в ПК «СЭД- Регион»;
8.20.ведение реестров отправки документов, в том числе с пометкой «ДСП»;

8.21.обработка и отправка исходящей корреспонденции через почтовое отделение, через специальную связь, нарочно в УФНС России по Республике Башкортостан;

8.22. ведение реестров входящей и исходящей корреспонденции по электронной почте;

8.23.поддержание в актуальном состоянии телефонного справочника Инспекции;

8.24. возвращение на доработку исполнителям документов, оформленных с нарушением требований;
8.25.конвертование регистрационных дел, полученных от отдела ведения и хранения регистрационных дел и отправка в налоговый орган (регистрационный центр) по адресу нового места нахождения юридического лица, места жительства индивидуального предпринимателя;

8.26. прием, обработка описей и формирование реестров документов на отправку почтой, поступивших из структурных подразделений Инспекции, по средствам программных комплексов Единого регистрационного центра;
8.27. осуществление информирование заявителей об отправке документов по почте;

8.28. выполнение отдельных поручений начальника отдела в рамках задач, стоящих перед Отделом;

8.29. соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности и работе с документами ограниченного распространения;

8.30. уведомление начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

8.31. соблюдение основных принципов и требований к организации обслуживания заявителей (налогоплательщиков), соблюдение основных принципов телефонного информирования и требований к внешнему виду   должностных лиц в соответствии с письмом в соответствии c письмом ФНС России от 14.06.2016 N ОА-4-17/10527.
8.32.соблюдение служебного распорядка Инспекции;

8.33.повышение уровня профессиональных знаний;

8.34. участие  в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

8.35.прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

8.36.организация и ведение делопроизводства в отделе, своевременное и отвечающее установленным требованиям исполнение документов, а также сохранность дел в отделе;

8.37.исполнение поручений начальника отдела в ПК «СЭД-Регион»;

8.38.обеспечение сохранности служебных документов.

8.39. осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России, входящим в компетенцию отдела.

8.40. исполнение установленных требований по информационной безопасности.

8.41. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

8.42. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления).

8.43. исполнение требований по охране труда

8.44. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

8.45. осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старшего  специалиста 2 разряда  имеет право: 

9.1.обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

9.2.получать консультации от начальника отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности отдела;

9.3.пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;

9.4.осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные  Положением об отделе и иными нормативными правовыми актами.

10. Старший специалист 2 разряда 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС  России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 39 по Республике Башкортостан и др.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.1. за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, .инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;

11.2.за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

11.3.за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

11.4.за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

11.5.за действия и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.6.за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным регламентом.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

14.1.организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию;

14.2.применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства;

14.3.иным вопросам.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1.положение об отделе;

15.2.графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.3.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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалист 2 разряда 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшим специалистом 2 разряда оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. достижению высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки; 

19.3. личному участию в выполнении срочных и ответственных заданий руководства в четко установленные сроки с заданным качеством;

19.4. своевременности и оперативности выполнения поручений руководства;

19.5. качеству выполненной работы;

19.6. подготовке служебных документов в соответствии с установленными требованиями (полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.7. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.8. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.9. выполнению обязанностей, связанных с заменой временно отсутствующих сотрудников отдела, способности выполнять служебную деятельность по смежным направлениям;

19.10. участию во внедрении новых пилотных проектов, исполнению функций по тестированию используемого программного обеспечения в соответствии с должностным регламентом;

19.11. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.12. коллективной служебной деятельности/сотрудничеству;

19.13. участию в процессе командной работы по решению поставленных задач, желанию делиться информацией и опытом с коллегами, наставничеству.

19.14. осознанию ответственности за последствия своих действий.

