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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда общего отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю (далее – старший специалист 2 разряда) 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», - 11-4-4-064. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю (далее - Управление).
5.  Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику 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 требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: (государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»;   знаний   в  области   информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации: порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой "для служебного пользования" и сведениями, составляющими государственную тайну; меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей; порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб "мгновенных" сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах); основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая "фишинговые" письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений; требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств; правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам); знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота: перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи: понятие и виды электронных подписей; условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 (ред. от 06.07.2023) "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
Постановление Правительства РФ от 22.09.2009 № 754 (ред. от 16.03.2019) "Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота"; 
Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 (ред. от 13.07.2015) "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера"; 
Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ (ред. от 30.12.2021) "О Государственном гербе Российской Федерации";
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (ред. от 04.08.2023) "Об электронной подписи" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2023);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 31.07.2023) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ (ред. от 14.07.2022) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 28.12.2022) "Об архивном деле в Российской Федерации";
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 04.08.2023) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (введение в действие – с 1 июля 2018 года);
Приказ Минцифры России от 17.04.2023 № 382 "Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи"; 
Приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 "Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления";
Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения"; 
Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ (ред. от 10.05.2017) "Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы"; 
Приказ ФНС России от 02.11.2021 № ЕД-7-10/952@ "Об утверждении Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков их хранения";
Приказ ФНС России от 29.12.2022 № ЕД-7-10/1289@ "Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы";
Приказ ФНС России от 29.12.2022 № ЕД-7-19/1295@ (ред. от 17.03.2023) "Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме";
Приказ ФНС России от 25.06.2020 № ЕД-7-10/403@ «О порядке работы с управленческими документами в территориальных органах ФНС России»;
Распоряжение ФНС России от 04.02.2020 № 16@ "Об отправке документов на бумажном носителе, образующихся в процессе деятельности Федеральной налоговой службы".
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  обмена документами в системе Федеральной налоговой службы;
- порядок обращения со служебной информацией ограниченного распространения; 
- порядок ведения делопроизводства средствами системы электронного документооборота (ПК «СЭД – регион»);
- порядок работы с обращениями граждан, поступающими через интернет-сервисы ФНС России;
- порядок изготовления, учета, выдачи, хранения, использования и уничтожения номерных  бланков с воспроизведением  Государственного  герба  Российской Федерации;
- порядок организации личного приема граждан; 
- порядок рассмотрения запросов о предоставлении информации о деятельности налогового органа  и контроля за обеспечением доступа к указанной информации;
-порядок работы коллегии Управления и порядка проведения оперативных и тематических совещаний Управления;
- порядок обеспечения информационной безопасности;
 - знание основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения.
6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.
6.6. Наличие базовых умений: умения в области информационно-коммуникационных технологий; умение мыслить системно; планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умения управлять изменениями; умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет- портал правовой информации" (ргаvо.gоv.ru); умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями; умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать; умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
6.7. Наличие профессиональных умений: анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления; проведения внутреннего контроля по вопросам делопроизводства и архивного дела; проведения методической и консультативной работы; работы с данными статистической отчетности; работы с документами ограниченного доступа. 
6.8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции; 	  подготовка аналитических, информационных и других материалов; осуществление контроля исполнения распорядительных документов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел, старший специалист 2 разряда обязан:
- осуществлять функции оператора абонентского пункта электронной почты Управления, в том числе по приему и рассылке ДСП – документов по электронной почте с использованием средств криптографической защиты информации;
			- осуществлять первичную обработку корреспонденции, принятой по электронной почте;
- осуществлять автоматизированную регистрацию в ПК «СЭД-регион» документов «Для служебного пользования,  поступивших через программу DipostСА,  и документов, поступивших через r7500@nalog.ru;
- осуществлять автоматизированную регистрацию в ПК «СЭД-регион» входящей корреспонденции Управления,  поступающей в электронном виде от сторонних организаций;
			- обеспечивать антивирусную защиту принимаемой и передаваемой корреспонденции;
			- формировать архивы электронных документов Управления, поступивших и отправленных по электронной почте; 
			- осуществлять обновление единых адресных книг и баз сертификатов открытых ключей шифрования почтового клиента DipostСА; 
			- осуществлять прием и отправку налоговой отчетности в ФНС России и Межрегиональные инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам; 
			- контролировать правильность оформления и соблюдения технологии направления в общий отдел Управления служебной корреспонденции, предназначенной для отправки по электронной почте;
			- осуществлять учет, регистрацию, отправку исходящей корреспонденции Управления посредством  ПК «СЭД-регион»;
			- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, соответствующим направлениям деятельности отдела; 
			- соблюдать порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов;
			- оказывать помощь сотрудникам структурных подразделений по вопросам оформления служебных документов;
			- участвовать в проверках наличия документов «Для служебного пользования», а также проверках состояния делопроизводства в структурных подразделениях Управления;
			- выполнять необходимые копировально-множительные работы; 
			- осуществлять иные функции, связанные с основными задачами отдела;
			- обеспечивать  сохранность  проходящей  служебной корреспонденции;
			- в случае производственной необходимости совмещать обязанности отсутствующего работника общего отдела;
			- знать технологию работы обособленных подразделений по предмету деятельности отдела;
			- повышать уровень квалификации путём изучения нормативно-правовых актов и  методических документов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;
			- своевременно и качественно исполнять поручения начальника общего отдела;
			- обеспечивать сохранность имущества отдела;
- соблюдать требования инструкций по охране труда и технике безопасности;
- соблюдать служебный  распорядок;
- соблюдать  Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №  ММВ-7-4/260@. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
- запрашивать и получать от структурных подразделений Управления необходимые материалы, информации, сведения;
- вносить  начальнику отдела предложения  по  любым  вопросам,
относящимся к компетенции отдела;
- готовить материалы для заключения договоров с организациями на выполнение
работ и оказание услуг по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
- готовить проекты приказов, распоряжений и других служебных документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
10. Старший специалист 2 разряда 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, Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 29.11.2021, Положением об общем отделе Управления, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, старший специалист 2 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 старший специалист 2 разряда вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· разработки и представления начальнику отдела предложений в план работы отдела;
· планирования  своей служебной деятельности, подготовки личного плана работы;
· решения по иным вопросам в пределах своих должностных обязанностей, а также по поручению начальника отдела;
· проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;
· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным 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

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- по организации делопроизводства, электронного документооборота  и архивного дела  в Управлении;
· по реализации мероприятий, направленных на повышение уровня исполнительской дисциплины  в Управлении.
		15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
Положения об общем отделе;
Графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению 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 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными документами ФНС  России и Инструкцией  по делопроизводству в Управлении. 


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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 специалист 2 разряда выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
- 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), включая следующие административные процедуры:
 	-индивидуальное информирование; 
   -индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;
 	-индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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 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                                                                                    С.В. Фоминых








