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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 16 
по Свердловской области
________________О.И. Баранова
________________ 2018 г.


Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда общего отдела 
Межрайонной инспекции ФНС России №16 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела Межрайонной инспекции ФНС России №16 по Свердловской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности 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», - 11-1-3-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела: обеспечение деятельности государственных органов. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела: документационное обеспечение, ведение баз данных, связанных с обеспечением деятельности государственного органа.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда общего отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции ФНС России №16 по Свердловской области.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости замещается другим работником общего отдела, а также может быть привлечен на замену отсутствующего сотрудника отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда общего отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации"; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 № 32450; Постановление Госстандарта России от 03 марта 2003 года № 65 "О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации"; Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002); 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), утвержденный Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 18.01.2008 № 99 н; Типовая инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденная приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций от 31.07.2014 № 234.
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.
6.3.2. Иные профессиональные знания: Регламент ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота; Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения; приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; приказ ФНС России от 31.12.2009 
№ ММ-7-6/728@ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах".
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения. 
6.6. Наличие профессиональных умений: по документационному 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.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций; подготовка аналитических, информационных и других материалов; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 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 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 июля 2004 года № 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: 

выполнять функции по приёму и регистрации электронной корреспонденции, поступившей по электронной почте ПК СЭД Регион, направлять ее на рассмотрение руководству инспекции и на исполнение в отделы инспекции;
проверять правильность оформления исходящих документов и их регистрационных карточек в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области и Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области;
осуществлять регистрацию исходящей корреспонденции в ПК СЭД, 
осуществлять отправку внешней исходящей электронной корреспонденции по СЭД;
проверять доставку электронной корреспонденции внешним адресатам в СЭД и её регистрацию, принимать меры для своевременной регистрации отправленной корреспонденции;
осуществлять своевременную обработку регистрационных карточек документов, отказанных внешними адресатами в приеме, проводить работу с отделами инспекции по устранению причин отказа;
регистрировать поступившие после подписи начальника инспекции приказы, распоряжения и протоколы в БД «ОРД» ПК СЭД, осуществлять рассылку организационно-распорядительных документов, а также ознакомление с ними работников отделов в соответствии с листом ознакомления;
осуществлять постановку на контроль пунктов организационно-распорядительных документов, имеющих точные сроки исполнения, путем формирования задач в БД «ОРД» ПК СЭД;
ежедневно средствами СЭД формировать списки неисполненных контрольных пунктов организационно-распорядительных документов, срок исполнения которых истекает (уведомления о сроках исполнения), доводить данную информацию до непосредственных исполнителей и контролировать соблюдение сроков исполнения; 
осуществлять закрытие задач по контрольным пунктам организационно-распорядительных документов после получения информации об их исполнении; 
списывать в дело регистрационные карточки исполненных приказов, распоряжений и протоколов инспекции;
осуществлять внутренний контроль деятельности методом самоконтроля в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России согласно перечням операций технологических процессов отдела;
анализировать документооборот по вопросам, возложенным настоящим регламентом, и представлять сведения руководству отдела;
принимать участие в составлении номенклатуры дел отдела;
уведомлять представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
исполнять приказы, распоряжения и указания начальника инспекции, начальника общего отдела и его заместителя, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
обеспечивать сохранность имущества, документов и информации, составляющих государственную, налоговую и служебную тайну;
поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
соблюдать служебный распорядок инспекции;
выполнять другие обязанности по поручению начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела имеет право: 
требовать от работников инспекции организации работы, оформления документов и их регистрационных карточек в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области и Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области; 
запрашивать и получать, в установленном порядке, от работников инспекции сведения для выполнения своих должностных обязанностей;
вступать в процессе работы во взаимоотношения с руководством инспекции, начальниками и работниками отделов инспекции и получать от них информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей; 
вносить руководству инспекции через начальника отдела предложения по совершенствованию делопроизводства в инспекции, организации работы на своем рабочем месте.
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации 
от 30 сентября 2004 года № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области, положением об общем отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда общего отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, старший специалист 2 разряда общего отдела 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 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 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:
взаимодействия с сотрудниками инспекции в части соблюдения порядка работы, проверки правильного оформления и, при необходимости, возврата на переоформление документов и их регистрационных карточек в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области и Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
информирования начальника отдела по вопросам служебной деятельности.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
рационального планирования и эффективного использования своего служебного времени;
обеспечения уровня своей квалификации, необходимого для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны.

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:
при подготовке проектов документов, относящихся к вопросам документационного обеспечения управления;
при подготовке информации для руководства отдела.
15. Старший специалист 2 разряда общего отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
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

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

[bookmark: _GoBack]17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда общего отдела 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 2 разряда общего отдела не оказывает государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 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 чётко 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.
20. Результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела оценивается по следующим показателям:
своевременная регистрация поступающих в ПК СЭД документов;
своевременное направление зарегистрированных документов на рассмотрение руководству и на исполнение в отделы инспекции; 
отсутствие случаев нарушения сроков отправки и приема электронной корреспонденции;
отсутствие случаев нарушения требований, предъявляемых к оформлению документов;
отсутствие замечаний по регистрации и оформлению исходящих документов инспекции, оформлению и обработке их регистрационных карточек в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области и Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области;
отсутствие нарушений в организации работы с регистрационным и карточками документов в ПК СЭД Регион;
отсутствие нарушений в порядке регистрации организационно-распорядительных документов инспекции;
отсутствие случаев несвоевременного исполнения пунктов организационно-распорядительных документов, имеющих контрольные сроки исполнения;
своевременное представление руководству отдела анализа документооборота по вопросам, возложенным настоящим регламентом.



Начальник общего отдела								      О.В.  Никитина
