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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

_____________Е.В.Можаровский (подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20___ г.



Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда общего отдела  
Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела относится к старшей группе должностей гражданской службы категории обеспечивающие специалисты[footnoteRef:1]. [1:  Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации 
от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).] 

Регистрационный номер (код) должности –11-4-4-089[footnoteRef:2].[footnoteRef:3]. [2:  Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.]  [3:  Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.] 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего [footnoteRef:4] специалиста 2 разряда общего отдела: Ведение делопроизводства, электронного документооборота. [4:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:5] старшего специалиста 2 разряда общего отдела: делопроизводство. [5:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.
] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда общего отдела осуществляется приказом начальника (и.о.начальника) Межрайонной инспекции Федеральной, налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция) .
5. Старший специалист 2 разряда общего отдела непосредственно подчиняется  начальнику общего  отдела или его заместителям (в период отсутствия начальника).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  старшего специалиста 2 разряда общего отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 
6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003  г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;
         3) знание и умение в области информационно-коммуникационных
технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Налоговый Кодекс Российской Федерации
2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (ст.44,140,141,144,145);
4) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6) Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;
7) Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
8) Трудовой кодекс Российской Федерации;
9) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
10) Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
11) Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
12) Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477.
Старший специалист 2 разряда общего отдела 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: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;	 понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; понятие централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений:
 - умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, использование опыта и мнения коллег; работа 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; работа с системами управления проектами; работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работа с системами межведомственного взаимодействия; работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работа с системами управления электронными архивами. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- организация делопроизводства инспекции, 
- работа с программным обеспечением «СЭД-Регион», 
 - основы оформления документа (письма, приказа, распоряжения и иного нормативно-правового акта), 
- работа с гражданами (ответы на запросы, личный прием), 
- практика применения законодательства Российской Федерации по делопроизводству.
6.8. Наличие функциональных умений:  
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- подготовка ответов на запросы юридических и физических лиц.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда общего отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14,15,17,18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  общий отдел, старший специалист 2 разряда общего отдела обязан: 
8.1.Осуществлять деятельность на основании и в пределах Положения об общем отделе Инспекции.
8.2.Точно и своевременно выполнять распоряжения, указания начальника общего отдела (исполняющего обязанности начальника отдела.
8.3.Вести общего делопроизводства в Инспекции, в том числе с грифом «ДСП».
8.4.Осуществлять контроль за правильностью оформления необходимых реквизитов исходящих документов Инспекции.
8.5. Конвертовать и отправлять почтовую корреспонденцию, в том числе с грифом «Для служебного пользования». 
8.6. Заполнять списки (реестры) отправки, в том числе средствами программного обеспечения.
8.7. Принимать документы от сотрудников инспекции для отправки по почте.
8.8.Оказывать методическую помощь структурным подразделениям 
8.9.Вносить для обсуждения руководством отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции предложения по вопросам, связанным с осуществлением своей деятельности.
8.10.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Инспекции, правила техники безопасности, пожарной безопасности. 
8.11.Применять в работе инструкции на рабочие места РМ 2-3.
               8.12.Обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе, имеет допуск к информационным системам персональных данных.
8.13.Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).
К методам внутреннего контроля относятся:
- самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
- контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
8.14. Поддерживать на требуемом уровне трудовую и исполнительскую дисциплину.
8.15. Осуществлять самостоятельный контроль своевременности, полноты и качества исполнения требований и норм законодательства по вопросам организации и ведения делопроизводства и состояния исполнительской дисциплины.
.          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела имеет право: 
-  Вносить предложения для обсуждения руководством Инспекции, участвовать в совещаниях, созываемых руководством Инспекции.
- Запрашивать и получать от структурных подразделений  Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты и иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении.
- Проверять деятельность структурных подразделений Инспекции по выполнению установленных требований работы с документами, заданий вышестоящих органов и решения коллегии.
- Работать с документами с грифом «Для служебного пользования».  
- Требовать от структурных подразделений Инспекции соблюдение выполнения норм и требований по делопроизводству, использованию служебной информации, документов с грифом «Для служебного пользования».
10.  Старший специалист 2 разряда общего отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положения о Межрайонной ИФНС России № 18 по Самарской области, утвержденного руководителем управления ФНС России по Самарской области«_01»_апреля 2015 г., Положением об общем отделе от 22.06.2018г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Самарской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции и иными нормативно-правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей старшего специалиста 2 разряда общего отдела.
11. Старший специалист 2 разряда общего отдела 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 общего отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

           12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- давать рекомендации и указания подчиненным сотрудникам отдела; принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта,  служебной записки, отчета, плана и т.д.;
- информировать начальника (и.о.) отдела для принятия им соответствующего решения; 
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
 
          13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; 
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
-  заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда общего отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда общего отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- Подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
- Подготовка проектов приказов, распоряжений инспекции, протоколов совещаний.
15. Старший специалист 2 разряда общего отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела; 
- 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 общего отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старший специалиста 2 разряда общего отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658),и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 специалиста 2 разряда общего отдела  принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №18  по Самарской области:
Государственная услуга 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).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда общего отдела оценивается по следующим показателям[footnoteRef:6]: [6:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



И.о.заместителя начальника общего отдела                                 А.В.Герасимова                                                             
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