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	УТВЕРЖДАЮ
И.о.начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Республике Карелия

________________ С.В.Леус
от "__"_________2018г.



Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда
отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Республике Карелия

I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Республике Карелия (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-4-090
[bookmark: _Toc515022966][bookmark: _Toc478907144][bookmark: _Toc478417415][bookmark: _Toc478125912][bookmark: _Toc478124970][bookmark: _Toc478120894][bookmark: _Toc478120300][bookmark: _Toc478047432][bookmark: _Toc478038943][bookmark: _Toc478033071][bookmark: _Toc477953524]2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: Обеспечение сохранности и государственный учет документов. Комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Республике Карелия (далее - инспекция).
5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Также старший специалист 3 разряда подчиняется  начальнику инспекции.

2. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. наличие среднего специального  или высшего образования; 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, 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; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
[bookmark: _Toc477362702]- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; 
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;
- Постановление Правительства России от 13 августа 1997 г. №1009 «Об утверждении правил подготовки нормативно-правовых актов»;
- Постановление Правительства России от 15.04.2005 №221 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи»;
- Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 №1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения; 
[bookmark: _Toc477362712]- Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;
[bookmark: _Toc477362713]- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
 - Приказ Минкультуры России от 25 августа 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»;
[bookmark: _Toc476580772][bookmark: _Toc476566996]- Приказ Минкультуры России от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
 - Приказ Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации».
- Приказ Росархива от 23.12.2009 №76 « Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству
- Приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения».
- Приказ Роскомархива  от 29  июня 1992 г. №151 « Об утверждении примерного положения о Центральном архиве»
- Приказ Росархива от 17  марта 1998 г. №19 «Об утверждении Примерного положения о ЦЭК»
Старший специалист 3 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: состав Архивного фонда Российской Федерации; организация хранения, комплектования, учета и использования Архивного фонда Российской Федерации, других архивных документов; теории и практики архивного дела и делопроизводства; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области делопроизводства и архивного дела; методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в области делопроизводства и архивного дела, основы документационного обеспечения управления.

6.5. Наличие функциональных знаний:  

- 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 в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы»;
- Приказ ФНС России от 18.11.2009.№ № ММ-7-4/558 «Об утверждении Регламента ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в центральном аппарате Федеральной налоговой службы»; 
-Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (В редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@);
- Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденного приказом  ФНС России от 31.12.2009 ММ-7-6/728; 
- Порядок обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденного  приказом ФНС России от21.07.2011 №ММВ-7-10/459@;
- Обмен документами в системе ФНС России, утвержденный приказом ФНС России от 25.07.2011 №ММВ-7-10/463@;
- Распоряжение ФНС России от 31.12.2015 №290@  «Об отправке документов на бумажном носителе, образующихся в процессе деятельности Федеральной налоговой службы»;
Требования к оформлению и отправке писем в системе ФНС России  утвержденные приказом ФНС России от 22.01.2016 №ММВ-7-10/25@;
-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»;
  6.6. Наличие базовых умений: эффективного планирования служебного времени; взаимодействия с государственными органами и организациями; ведения деловых переговоров; публичного выступления; составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов; сбора, систематизации, использования актуальной информации; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.7. Наличие профессиональных умений:  ведение единого делопроизводства в Инспекции в соответствии с инструкцией по делопроизводству, в т.ч. делопроизводства с грифом «ДСП»; организация и проведение централизованного учета, хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в Инспекции; 

6.8. Наличие функциональных умений:
 оперативного выполнения задач, поставленных руководством, начальником или заместителем начальника отдела; подготовки деловой корреспонденции и проектов нормативных правовых актов; работы с нормативными правовыми актами и иными документами; анализа и оценки проектов нормативных правовых актов и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; редактирования документации; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; способность к гибкому мышлению, позволяющему решать сложные задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; комплексного анализа и выработки предложений по методам и способам решения задач, возникающих в ходе реализации своих должностных обязанностей и функций; планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 
3. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3  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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Республике Карелия, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Карелия 23 июля года, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Карелия, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе общего обеспечения на  старшего специалист 3  разряда  возлагается следующее:
- обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, в том числе телефонограмм, факсограмм, систематизация входящей корреспонденции в разрезе самостоятельных структурных подразделений Инспекции и своевременная передача исполнителям;
- обеспечение приема, регистрации и отправки корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования»;
- учет, регистрация и отправка исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов; 
- обработка и распределение поступающих документов, в том числе  обращений, жалоб, заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения начальником Инспекции и его заместителями, подготовка проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, учет данных поручений и направление их исполнителям;
- автоматизированный учет и контроль за выполнением в установленные сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений и других нормативных актов Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;
- систематический анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов руководству Инспекции, разработка предложений по улучшению исполнительской дисциплины;
-  осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной  деятельности  начальника Инспекции и его заместителей;
- организация подготовки необходимых документов и  справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника;
-   организация приема поступающей на рассмотрение начальнику корреспонденции, передача ее в соответствии с принятым решением  в структурные подразделения  или конкретным исполнителям  для использования в процессе работы либо подготовки ответов;      
- обеспечение взаимодействия начальника инспекции с налоговыми органами, а также юридическими, физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей руководства инспекции;
-  осуществление контроля за исполнением  отдельных приказов, распоряжений и поручений;
-  выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником;  
- выполнение  стенографических и копировально-множительных работ; 
  -оперативное ведение дел налогоплательщиков ;
- прием документов  на  хранение;
- соблюдение правил формирование дел;
- соблюдение принципов хранения документов;
- ведение архива документов, законченных делопроизводством;
- выдача дел;
- экспертиза  ценности документов;
- уничтожение  документов;          
-формирование пакета документов налогоплательщика для направления в налоговый орган по новому месту нахождения;
- прием документов от соответствующих отделов инспекции и формирование пакета документов;
- оформление пакета документов и передача его на отправку;
-участие в служебных командировках по направлениям деятельности отдела;
-обеспечение защиты персональных данных субъекта от неправомерного их использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- обязательство не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;
- обязательство не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
- в соответствии с полученными заданиями выполнять работу с ДСП документами, документами содержащим конфиденциальную и налоговую тайну, обеспечивая неразглашение и использование полученной информации исключительно в служебных целях. 
            -  в соответствии с полученными заданиями выполнять работу с ФИР ФКУ «Налог-сервис», обеспечивая неразглашение и использование ФИР исключительно в служебных целях;
10. Исходя из установленных полномочий заместитель начальника отдела  имеет право:
-получать от других отделов Инспекции сведения, материалы, исходя из возложенных на Отдел задач и функций;
- осуществлять другие права, предусмотренные законодательными нормативными актами, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Республике Карелия, Положениями об Инспекции и об отделе.
11. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- вносить начальнику  отдела общего  обеспечения   предложения по любым вопросам, относящимся к  компетенции Отдела;            
            - принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, приказов,  положений и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения;            
            - принимать участие в производственных совещаниях, занятиях техучебы с работниками отдела общего обеспечения; 
           - подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3  разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· приема и отправки документов по различным каналам связи;
· контроля прохождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки.

5. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3  разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 3  разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-  подготовка информации по заданию  в соответствии с компетенцией отдела общего обеспечения.
- участие в подготовке проектов управленческих  и иных решений  в  части методологического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам компетенции отдела общего обеспечения.
15. старший специалист 3 разряда 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.

6. 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 3  разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7. Порядок служебного взаимодействия
17.Взаимодействие старшего специалист 3  разряда 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 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственные услуги не оказываются.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3  разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.

Начальник отдела 
общего обеспечения                                                                               Е.И. Икрина
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