
Должностной регламент
Старший специалист 2  разряда 
отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных  Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской  области 


 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», – 
11-4-4-089


1. Общие положения

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая      должность старшего специалиста 2 разряда  отнесена, согласно ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,     к старшей  группе  должностей  государственной гражданской службы Российской Федерации   категории  - обеспечивающие специалисты.
Старший специалист 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской области.
Старший специалист 2 разряда  непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных. 
Старший специалист 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской   Федерации;
- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности  Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской области;
 - иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего;
-  должностным регламентом;
- инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо;
- документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

II. Квалификационные требования  для замещения должности гражданской службы  

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие профессионального образования; 
б) наличие профессиональных знаний, включая знание 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;
в) наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. Старший специалист 2 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 ФНС России №6 по Астраханской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Астраханской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.3. Старший специалист 2 разряда обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно во исполнения требований ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ “О противодействии коррупции”;
- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004.
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской области и трудовую дисциплину;
- действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- принимать участие в профессионально-экономической учебе;
- соблюдать правила внутреннего распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, не унижать их честь и достоинство;
- соблюдать нормы охраны труда, техники безопасности, санитарии и пожарной безопасности;
- защищать конфиденциальную  информацию и сведения,  содержащие налоговую тайну. 
- знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части его касающейся;
- строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;
- в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности или локальному администратору безопасности;
- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:
а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;
б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности;
- хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервер Инспекции;
- неукоснительно соблюдать правила доступа к Системе и выполнение своих обязанностей в соответствии с политикой информационной безопасности;
- соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных:
а) не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ней;
б) обеспечивать сохранность материалов с персональными данными;
в) не делать неучтенных копий документов на бумажных и электронных носителях;
г) не оставлять включенными автоматизированные рабочие места с предоставленными правами доступа; 
д) после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с персональными данными на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с персональными данными в закрываемые на замок сейфы, шкафы, столы, и т.п.;
е) при работе с документами, содержащими персональные данные, исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
ж) не выносить документы и иные материалы с персональными данными, а также их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
з) использовать средства защиты информации в строгом соответствии с эксплуатационной документацией;
и)  не вносить изменения в настройку средств защиты информации;
к) немедленно сообщать руководителю структурного подразделения о недостаче, утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской области, в соответствии с возложенными задачами и с технологией работы  территориальных органов ФНС России в условиях использования АИС Налог - 3, включая пользование удаленным доступом к федеральным ресурсам на старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных возлагается следующее: 
-обеспечивать своевременность и достоверность представления сведений для составления отчётов;
-осуществлять подготовку сведений по запросам налогоплательщиков;
-ведение делопроизводства в отделе;
-комплектование регистрационных дел;
-осуществление  приема комплекта документов для государственной регистрации;
- осуществление подготовки сведений для передачи в государственные органы, на вышестоящий уровень и для публикации в СМИ;
-подготовка документов (прием документов, печать и оформление документов);
-ведение территориального раздела базы данных по учету бланков свидетельств;
-формирование, распечатка Единого государственного реестра юридических  лиц (как ---  основного бумажного носителя), выписок из ЕГРЮЛ.
             -выполнять иные поручения начальника отдела.
3.4. Старший специалист 2 разряда имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых  для   исполнения  должностных обязанностей;
- принимать  решения  в  соответствии  с  должностными  обязанностями;
- представительствовать по поручению руководства Инспекции и начальника отдела  в вышестоящих и других организациях по вопросам, входящим в компетенцию одела.
- подготавливать по своей инициативе проекты приказов по вопросам, входящим в  компетенцию отдела, вносить их на рассмотрение начальнику отдела
- осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции.
- ознакомление  с должностным  регламентом  и  иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного  времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в  установленном  порядке  информации  и  материалов, необходимых  для  исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ  в  установленном  порядке  в  связи  с  исполнением        должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- ознакомление с отзывами и его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- на защиту своих персональных данных;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральным законами;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушений;
- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом и медицинском  страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
- осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативно-правовыми актами.
3.5. Старший специалист 2 разряда несет ответственность:
- за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной Инспекции ФНС России №6 по Астраханской области, задачами  и функциями отдела кадров и безопасности и функциональными особенностями замещаемой в нем должности  гражданской службы;
- в соответствии со ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004г. N79-ФЗ гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения;
- за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
- несет административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда;
- несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- другие, установленные также в служебном контракте о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации;
- старший специалист 2 разряда  несет ответственность за невыполнение требований Политики информационной безопасности, а также положений законодательных актов и нормативно-технической документации в области информационной безопасности. Невыполнение указанных требований влечет за собой административную или уголовную ответственность  в установленном порядке.
                   
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда   вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных вправе принимать или принимает решения по вопросам,  возникающим в процессе работы по «Единому стандарту обслуживания налогоплательщиков», утвержденного приказом ФНС России  от 5 октября 2010 г. N ММВ-7-10/478@.

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

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке проектов  управленческих  и  иных  решений  в  части методологического,   организационного,  информационного и другого   обеспечения подготовки соответствующих  документов по вопросам соблюдения требований «Единого стандарта обслуживания налогоплательщиков», утвержденного приказом ФНС России  от 5 октября 2010 г. N ММВ-7-10/478@.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок  их согласования  и принятия данных решений
В соответствии со своими должностными обязанностями  главный  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
старшего специалиста 2 разряда
в связи с исполнением им должностных обязанностей

	Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением  старшим специалистом 2 разряда  отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных должностных обязанностей, определяется в соответствии   с  административным     регламентом  Межрайонной ИФНС России № 6 по Астраханской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы


В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных принимает участие в обеспечении оказания  государственных услуг, осуществляемых налоговым  органом в соответствии с  «Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков», утвержденного приказом ФНС России  от 5 октября 2010 г. N ММВ-7-10/478@.
		
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных определяется на основании достижения   таких показателей, как:
а) прием документов для государственной регистрации в налоговом органе и выдача (направление) расписок в получении документов – в полном объеме;
б) направление (выдача) документов, подтверждающих государственную регистрацию – в полном объеме;
в) предоставление содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП сведений и документов - в полном объеме;
г) публикация в журнале «Вестник государственной регистрации».  
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