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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Управления
Федеральной налоговой службы
по Костромской области
____________  Н.А.Богданова
       (подпись)        (фамилия, инициалы)

от "___" _______________ 2022г.


                            
 
                                             Должностной регламент

старшего специалиста 1 разряда общего отдела                                          
              Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области
                                                     

             
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда общего отдела Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности 11-4-4-063
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3.Вид профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 1 разряда: ведение делопроизводства и электронного документооборота.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области, (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
 5. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1 наличие профессионального образования: среднее профессиональное образование;
6.2 наличие требований к стажу  гражданской службы –без предъявления требований к стажу;
6.3 наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знание в области информационно-коммуникационных технологий, знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных;   знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;  знание основных положений законодательства об электронной подписи;  знания и умения по применению персонального компьютера;
6.4 наличие профессиональных знаний 
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 
[bookmark: _Toc479853587]          Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ « О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;                 Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;  Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ « О системе государственной службы Российской Федерации»;  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;    Федеральный закон от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи"; Федеральный закон от 17 июля 1999 г. N 176-ФЗ "О почтовой связи";  Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2124-1 "О средствах массовой информации";  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
Старший специалист 1 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:
       основные направления совершенствования государственного управления;  норм делового общения;  форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления;  порядка работы со служебной информацией; 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;
        6.5. Наличие функциональных знаний:
        - централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 
-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
       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:
      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.
     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 1 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".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел старший специалист 1 разряда обязан: 
осуществлять прием и проверять правильность доставки по адресу внешней бумажной корреспонденции, содержащей общедоступную информацию, целостность упаковки, наличие указанных в документах приложений, а также соответствие номеров полученных документов номерам, указанным на конвертах;
	осуществлять прием конвертов с конкурсной документацией, проверять правильность доставки по адресу и целостность упаковки, регистрацию без вскрытия конвертов и передачу их секретарю конкурсной комиссии Управления;
осуществлять прием письменных обращений (запросов, заявлений, жалоб) физических лиц и заявлений на получение информации от представителей организаций в ходе их личного обращения; информировать, в вежливой форме, используя официально-деловой стиль речи, о сроках и условиях получения информации и оказывать помощь в пределах своей компетенции при составлении письменных обращений в соответствии с установленными требованиями; 
производить первичную обработку и регистрацию в установленном порядке внешней входящей бумажной корреспонденции, содержащей общедоступную информацию, и обращений граждан средствами системы электронного документооборота в Управлении (далее – СЭД-Регион);
проверять правильность доставки по адресу, оформления РК внешних входящих электронных документов, поступивших автоматически, в том числе: наличие электронных образов документов и электронной подписи (далее – ЭП), подлинность ЭП и соответствие ЭП в документе подписи автора, соответствие исходящих номеров и дат (при наличии) в файлах электронных документов с данными РК, наличие необходимых приложений; 
распечатывать входящие электронные документы, содержащие общедоступную информацию, и обращения граждан, поступившие в электронном виде по СЭД-Регион и по электронной почте; 
производить регистрацию распечатанных документов средствами СЭД-Регион в соответствии с установленным порядком;
производить регистрацию и распределение входящей корреспонденции поступившей через ПК ГП3 средствами СЭД-Регион;
своевременно производить обработку исходящей корреспонденции в прикладном программном обеспечении АИС «Налог-3», реализующего автоматизацию технологического процесса «Направление документов (сведений) налогоплательщику»;
своевременно отказывать в регистрации и возвращать отправителю РК входящего электронного документа, поступившего по СЭД-Регион, с указанием причины отказа в случае ошибочного направления документа в адрес Управления или выявления нарушений в оформлении РК документа или файла документа;
передавать зарегистрированную входящую корреспонденцию работнику приемной руководителя Управления в день регистрации для направления ее на рассмотрение руководству Управления или  непосредственно в отделы; 
составлять реестры приема/передачи обращений граждан в отделы в соответствии с полученными от руководства Управления указаниями по исполнению документов; 
своевременно передавать обращения граждан в отделы под роспись получателей документов в составленных реестрах; 
	вносить средствами СЭД-Регион изменения в РК документов и перенаправлять  документы по принадлежности в отделы в случае изменения указаний руководства Управления по исполнению документов;
ежедневно осуществлять средствами СЭД-Регион контроль исполнения указаний руководства Управления, данных по письменным обращениям граждан, в том числе: постановку документов на контроль, мониторинг информации о ходе их исполнения, информирование ответственных исполнителей о наступлении контрольных сроков исполнения документов, занесение в РК документа информации о продлении срока исполнения, снятие в установленном порядке документов с контроля в день регистрации ответа при предъявлении ответственными исполнителями документального подтверждения исполнения; 
подготавливать средствами СЭД-Регион и представлять начальнику Отдела еженедельную информацию о неисполненных на текущую дату письменных обращениях граждан и обращениях, сроки, исполнения которых истекают; 
	подготавливать и представлять информацию по требованию руководства Управления и начальника Отдела по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
принимать от отделов Управления на регистрацию средствами СЭД-Регион РК внешних исходящих документов, содержащих общедоступную информацию, и ответов на обращения граждан, отправляемых в электронном виде; 
проверять правильность оформления РК исходящего электронного документа: наличие вложенного файла или сканированного образа документа, наличие и соответствие ЭП в документе подписи автора, а также наличие, правильность расположения и оформления обязательных реквизитов отправляемого документа в соответствии с требованиями, установленными «Инструкцией по делопроизводству в УФНС России по Костромской области», утвержденной приказом руководителя Управления от 10.02.2010 № 10-04/026 (с учетом внесенных изменений); 
осуществлять регистрацию и оправку средствами СЭД-Регион заполненных в соответствии с установленными требованиями РК внешних исходящих документов и отправку по электронной почте файлов сканированных документов – ответов на обращения граждан в день регистрации или на следующий рабочий день; 
возвращать исполнителю на доработку РК внешнего исходящего документа с вложенными файлами с указанием причины отказа в случае выявления нарушений в оформлении;
консультировать работников Управления по вопросам подготовки и оформления документов, иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
	передавать внешнюю исходящую корреспонденцию в бумажном виде на руки адресату или должностному лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (или доверенности на получение корреспонденции) под роспись получателя в заполняемом при передаче журнале учета выдачи исходящих документов; осуществлять отправку средствами СЭД-Регион РК переданных бумажных документов;
	выявлять средствами СЭД-Регион:
- еженедельно по понедельникам – недоставленные внешние входящие электронные и бумажные документы (содержащие общедоступную информацию), отправленные в адрес Управления из ФНС России, территориальных налоговых органов и подведомственных ФНС России организаций за прошедшую неделю; информировать о выявленных фактах адресантов;
	- ежедневно - недоставленные или не прошедшие регистрацию внешние исходящие электронные и бумажные документы, содержащие общедоступную информацию, отправленные в ФНС России, территориальные налоговые органы и подведомственные ФНС России организации; выяснять причины возврата и, в случае необходимости, отправлять повторно РК исходящих документов с вложенными в них файлами адресату;
в установленные сроки исполнять приказы (распоряжения), поручения руководства Управления, поручения начальника Отдела;
обеспечивать конфиденциальность служебной информации, ставшей известной в ходе исполнения должностных обязанностей;
	обеспечивать сохранность и надлежащее использование предоставленного для исполнения должностных обязанностей имущества, в том числе компьютерного оборудования, оргтехники и рабочей мебели; обеспечивать сохранность принятых в работу служебных документов;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, нижестоящих налоговых органов;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей,  которая может привести  к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки,  порочащие честь и достоинство государственного служащего;
не допускать конфликтных  ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, нижестоящим налоговым инспекциям.   
           осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России. 
         
9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда общего отдела имеет право:
на получение доступа к информационным ресурсам СЭД-Регион с наличием прав, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;
на обеспечение надлежащими организационно-техническими средствами;
        	определения способов организации исполнения своих должностных обязанностей и способов исполнения, полученных от начальника Отдела заданий и поручений;
вносить на рассмотрение начальнику Отдела предложения об оптимизации исполнения своих должностных обязанностей и улучшении условий труда на рабочем месте;
получать от работников отделов Управления и подведомственных налоговых инспекций информацию, необходимую для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;
требовать от исполнителей оформления внешних исходящих электронных документов и РК документов в соответствии с требованиями, установленными «Инструкцией по делопроизводству в УФНС России по Костромской области», утвержденной приказом руководителя Управления от 10.02.2010 № 10-04/026 (с учетом внесенных изменений) и «Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в УФНС России по Костромской области», утвержденного приказом руководителя Управления от 11.02.2010 № 10-04/027 (с учетом внесенных изменений); возвращать некачественно подготовленные документы на доработку с указанием причины; 
требовать от ответственных исполнителей своевременного исполнения документов, поставленных на контроль;
       	отказывать в регистрации и возвращать отправителю средствами СЭД-Регион РК внешних входящих документов с указанием причины отказа в случае ошибочного направления документа в адрес Управления или выявления нарушений в оформлении РК документов и файлов документов;
предлагать совершенствование и внедрение новых методов работы в области документационного обеспечения управления с использованием системы электронного документооборота и применения современных информационных технологий;
-знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
-на защиту персональных данных;
-на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Старший специалист 1 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 об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением об общем отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства. 
11. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того,  старший специалист 1 разряда несет ответственность: 
           за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 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 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, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


IV. Перечень вопросов, по которым  специалист 1 разряда
управления вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-исполнения поручений руководителя Управления, начальника отдела, реализовывать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 1 разряда не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения  без согласования с руководством.

V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 1 разряда  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: подготовки проектов документов.
15 Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: _GoBack]17. Взаимодействие  старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 1 разряда общего отдела выполняет: организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Костромской области: 


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда 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 и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник общего отдела
УФНС России по Костромской области      _______________               С.В. Виноградов
(наименование)                                                                           (подпись)                                            (ФИО)





Согласовано:

Заместитель руководителя
УФНС России по Костромской области                                                            И.Ю. Досужкова






