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УТВЕРЖДАЮ
И.о. начальника Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам 
по Калининградской области

 __________________А.Л. Волкова
               (подпись)                           (фамилия, инициалы)
от  "____" ______________ 2017 г.




Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области 


Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-4-5-091

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - Инспекция).
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессиональному 
образования, стажу государственной гражданской службы
 (государственной службы иных видов) или работы 
по специальности, направлению подготовки, знаниям 
и умениям, которые необходимы для исполнения 
должностных обязанностей

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие среднего 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 инспекции, 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 навыков, 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

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области "22" мая 2017 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из установленных полномочий  и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- 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 и условиями должностного роста;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на  старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие обязанности:
- выполняет функции оператора приема, регистрации и отправки электронной ДСП - корреспонденции; 
- выполняет функции оператора приема, регистрации и рассылки входящей и отправки исходящей электронной корреспонденции;
- выполняет функции оператора ЭЦП;
- выполняет функции оператора УКЭП;
- является пользователем СКЗИ;
- осуществляет прием, постановку документов на контроль;
- осуществляет снятие документов с контроля;
[bookmark: _Toc86467244]- подготавливает справки о состоянии исполнительской дисциплины;
- выполняет задания УФНС России по Калининградской области по направлению деятельности;
- владеет навыками при работе в ПК «ЭОД местный уровень» при этом руководствуется Инструкциями на рабочие места  РМ 2-2, РМ 2-3, РМ 2-4, РМ2-5, РМ2-6, РМ 2-11  согласно приложению №1 приказа ФНС России от 10 июня 2005 года № САЭ-3-25/262@, а также нормативных документов к РМ;
- владеет навыками при работе в  ПК «СЭД-Регион»;
- соблюдает выполнение инструкции по технике безопасности и правил работы с вычислительной техникой;
- соблюдает требования к порядку использования средств СКЗИ:
- не разглашает конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документов);
- соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
- сдает СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ; 
- немедленно уведомляет администратора СКЗИ о компрометации (или подозрения на компрометацию) ключевой информации, 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 конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможности утечки такой информации;
- обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом; 
- владеет навыками работы с компьютерной техникой;
- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; проходит курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года;
- соблюдает правила служебного распорядка;
- участвует в установленном порядке в совещаниях и семинарах работников Инспекций, а также сторонних организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- участвует в подготовке проектов документов по предмету деятельности Отдела;
- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
- ведет в установленном порядке делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел и обеспечивает сохранность номенклатурных дел, сдачу их в архив;
- формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
- организовывает контроль за работой с документами в структурных подразделениях Инспекции;
- осуществляет оперативный контроль текущей работы структурных подразделений Инспекции по обеспечению своевременного прохождения и оборота документов внутри Инспекции;
- осуществляет контроль в части прохождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальников структурных подразделений Инспекции по вопросам исполнительской дисциплины;
- направляет соответствующим исполнителям указания начальника Инспекции и его заместителей о порядке и сроках исполнения документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
- выполняет работы по наполнению информационных ресурсов Инспекции;
- ежедневно осуществляет контроль за соблюдением требований сотрудниками Инспекции Инструкции по делопроизводству, проверяет правильность оформления необходимых реквизитов документов;
- разрабатывает (совместно с отделами Инспекции) мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с документами, организации их внедрения, принимает меры по обеспечению сотрудников отдела необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также по повышению исполнительской дисциплины;
- консультирует сотрудников Инспекции по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;
- участвует в разработке распорядительных и методических документов по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;
- участвует во внедрении прогрессивных технологий документационного обеспечения управленческой деятельности, в том числе системы электронного оборота («СЭД-Регион»), обучении пользователей;
- участвует в обучении сотрудников Инспекции по вопросам делопроизводства;
- исполняет другие поручения и задания по распоряжению Начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела;
- устраняет выявленные по результатам аудиторских проверок в работе отдела нарушения;
- подготавливает и направляет в УФНС России по Калининградской области заключения по жалобам, в случае если обжалуется акт Инспекции ненормативного характера (за исключением решений, вынесенных в порядке статьи 101 Кодекса) и (или) действия (бездействия) должностного лица отдела;
- подготавливает (в случаях указания начальника ( исполняющего обязанности начальника) Инспекции) и направляет в УФНС России по Калининградской области письменные заключения по жалобам, если в соответствующей жалобе одновременно оспариваются акт Инспекции ненормативного характера и (или) действия (бездействие) должностного лица отдела;
- подготавливает заключение по жалобе (апелляционной жалобе) в случае, если подготовка такого заключения по жалобе определена начальником (исполняющим обязанности начальника) Инспекции;
- осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами и перечнем операций внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России (приказ Инспекции от 29.12.2016 №01-18/223@).
- при освобождении от занимаемой должности государственной гражданской службы подписывает в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц обходной лист.
- несет ответственность на несоблюдение положений Федерального закона №273-ФЗ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции».
6. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации возложенных на отдел задач и функций в соответствии с должностными обязанностями;
- ведения делопроизводства по вопросам обеспечения информационной безопасности в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и других нормативно-правовых актов;
- внесения предложений для обсуждения руководством Инспекции;
- формирования установленной отчетности;
- иным вопросам, относящимся к деятельности Отдела и Инспекции;
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 - предусмотренным положением об  Отделе, иными нормативными актами.

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

9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов 
о результатах работы;
- решений по налоговым и административным правонарушениям, относящимся к деятельности отдела.
10. Старший специалист 2 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.

VI. Сроки и процедуры подготовки, 
рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

11. 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

12. Взаимодействие старшего специалиста 2 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

13. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения выполняет организационное обеспечение Инспекции по делопроизводству и оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области:
- обеспечивает проведение работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
- организовывает и обеспечивает единую систему делопроизводства и документооборота в Инспекции в целях создания условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на получение информации (сведений), обжалование решений (в том числе ненормативных актов Инспекции), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
- другие услуги определенные руководством Инспекции на основании отдельных поручений.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 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.

