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Должностной регламент

старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей, категории «обеспечивающие специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
- управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «Комплектование и документационное обеспечение управления».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области (далее-Инспекция) в установленном порядке.
 5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее-начальник отдела). 
В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего специалиста 2 разряда его замещает специалист отдела общего обеспечения, назначенный по распоряжению начальника отдела.
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. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 

1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

 Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3. Знания 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  по применению персонального компьютера;

           4. Знания Служебного распорядка Инспекции, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Трудовой кодекс Российской Федерации;
2. Федеральный закон от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О Государственном гербе  Российской Федерации»;

3. Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

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

8. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574   «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

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

10. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477.

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

12. Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450;

13. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 №76; 
14. Приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну».
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:

Порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов.

Научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов.

Методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления.

Порядок составления планово-отчетной документации.

Основы документационного обеспечения инспекции.
Правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы.

Порядок работы с обращениями граждан.

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Централизация и смешанная формы ведения делопроизводства.

Понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных.

Система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией.

Методы и средства получения, обработки и передачи информации.

Порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа.

Понятие криптографическая защита информации, процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.

Система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

Состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
порядок работы со служебной информацией, инструкция по делопроизводству;
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, применения компьютерной и другой оргтехники;
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; 

сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);
основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);
управления электронной почтой;
подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.


6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями.
умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

	работа с документами ограниченного доступа научно-справочного аппарата;

владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению инспекции;


работа в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

6.8. Наличие функциональных умений: 

определение потребности в технических средствах защиты;
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;
учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов.
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 июля 2004 г. №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Омской области и Положением об отделе общего обеспечения, на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее:
обеспечивать в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование документов:

совместно с руководителями структурных подразделений разрабатывать номенклатуру дел текущего делопроизводства;

оказывать необходимую методическую помощь, инструктировать работников структурных подразделений о порядке формирования, подготовки и сдачи материалов в архив;

контролировать своевременность поступления в архив документов, законченных делопроизводством;

обеспечивать проведение работы по экспертизе научной и практической ценности архивных документов, отбор материалов на постоянное и временное хранение, составление актов о передаче документов в государственные архивы, списании и уничтожении материалов, сроки хранения которых истекли;

осуществлять контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления и замены, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов;

организовывать подготовку необходимых справок на основе данных, имеющихся в материалах архива, составляет установленную отчетность;

принимать участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела в инспекции;

проверять правильность формирования и оформления дел и документов по персоналу, передаваемых на хранение в архив;

производить систематизацию и размещение дел, принятых на хранение;

подготавливать сводные описи дел, а также проекты актов на передачу, списание или уничтожение документов по персоналу;

вести картотечный (автоматизированный) учет архивных документов по персоналу;

своевременно и в полном объеме отрабатывать и представлять своему непосредственному начальнику отчетную и иную служебную документацию;
производить отправку почтой пакетов документов при приеме/передаче налогоплательщиков в другой налоговый орган в соответствии с установленными требованиями нормативно-правовых актов;

соблюдать обеспечение сохранности средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, соблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 №219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622, в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов инспекции участками работы со средствами криптографической защиты информации;

исполнять отдельные поручения начальника Инспекции, начальника отдела общего обеспечения. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 

привлекать в необходимых случаях в качестве экспертов и консультантов специалистов, работающих в инспекции;
знакомиться с документами, определяющими права и обязанности, критериями оценки качества работы и продвижения по службе;
знакомиться с материалами своего личного дела, отзывами о деятельности и другими документами, строить взаимоотношения с сотрудниками инспекции в пределах своей компетенции;

вносить предложения по совершенствованию организационной, документационной работы в инспекции;
знакомиться с проектами решений руководства инспекции, касающимися его деятельности.

10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления ФНС России по Омской области, поручениями начальника инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

нарушение требований руководящих документов по защите информации; 

утрату или порчу служебного удостоверения;

за причинение вреда имуществу Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за непредставление в установленные сроки отчетности, выгруженной из ПК ДКС «Кадры».

разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего.

нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;

не корректное отношение к должностным лицам Инспекции и иным гражданам при обращении по вопросам трудоустройства;

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудников Инспекции;

разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной тайны налоговых органов;

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

не соблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

            за невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

             несет персональную ответственность за отсутствие внесений изменений в обрабатываемую корреспонденцию;

              несет персональную ответственность за сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за порученные участки работы со средствами криптографической защиты информации в соответствии с организационно-распорядительными документами инспекции, несоблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

   осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

   отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

   принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела.
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 отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
документов, используемых для целей переписки в инспекции, внутренних документов отдела, связанных с его деятельностью (отчеты, анализы, справки, обзоры, планы работ и т.д.);
положения об отделе общего обеспечения;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

положений об отделах и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих инспекции и Отдела;
инструкции по делопроизводству;
иных актов по поручению 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.

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и Управления ФНС России по Омской области, 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3658), 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, Управления ФНС России по Омской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения оказание государственных услуг, осуществляемых инспекцией, не предусмотрено. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности


Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения 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.

Начальник отдела общего обеспечения                                                              Н. Н. Щерёдина
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