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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения 
 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения: обеспечение работы по делопроизводству.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Делопроизводство».
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее - Инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования. 
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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

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

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 15.02.2007 № САЭ-3-18/62;

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы».

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: основы делопроизводства, основы налогообложения; понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила приема, хранения, передачи документов.

6.6. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление работы с документами, владение официально-деловым стилем русского литературного языка, умение работать на компьютере на уровне пользователя, работа с входящей и исходящей корреспонденцией, организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства, пользоваться справочно-правовымми системами, пользоваться базами данных.

6.8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, постановка на контроль входящих документов, требующих исполнения с резолюций заместителей начальника инспекции к исполнению и снятие с контроля исполненных документов, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера.

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 отдел общего обеспечения Инспекции, старший специалист 2 разряда обязан: 
· осуществлять первичную обработку поступившей корреспонденции на бумажном носителе с регистрацией РК в БД Lotus Notes;

· осуществлять работу с обращениями граждан;

· осуществлять первичную обработку поступившей корреспонденции по телекоммуникационным каналам связи (ТКС-клиент-ГП-3) с регистрацией РК в БД Lotus Notes;

· постановка на контроль входящих документов, требующих исполнения с резолюций заместителей начальника инспекции к исполнению и снятие с контроля исполненных документов;

· ведение журнала регистрации выдачи входящих документов начальникам структурных подразделений;

· выдача информации налогоплательщику о дате регистрации, исполнителе и исполнении поданного им документа в Инспекцию;

· прием документов от налогоплательщиков в окне операционного зала и регистрация входящих документов в соответствии с Распоряжением начальника инспекции;

· прием и сверка поступившей по почте документации и вскрытие конвертов;

· предоставление по реестрам документации, не подлежащей регистрации в БД Lotus Notes, в заинтересованные отделы;

- ведение в установленном порядке документации, подтверждающей передачу документов в структурные подразделения;

· оформление актов вскрытия конвертов с документами, полученных по почте от налогоплательщиков, на соответствие содержимого конверта с описью вложения;

·  осуществление копировально-множительных работ простой корреспонденции;
- осуществление ежедневного контроля над своевременным закрытием поручений;

- своевременная регистрация исходящих документов;

· прием и регистрация обращений направленных с помощью интернет-сервисов ЛКИП, ЛК-2, ЛК-3;
- контролирует полноту ответов на обращения;
· ежедневный мониторинг базы данных Канцелярия ЗГ (МИ ФНС России по ЦОД): ставит на контроль поступающие документы, требующие исполнения;
- контролирует факты нарушения регламента по ответу на обращения граждан;
· контроль за результатами оценки пользователями ответов налоговых органов на обращения;
· прием и регистрация телефонограмм;
· осуществление работы по приему и отправке электронной почты;

· осуществление контроля при получении документов на наличие ЭЦП;

· проверка правильности оформления исходящих документов и регистрация исходящих документов на бумажном носителе в программном комплексе, 

· выдача информации налогоплательщику о дате регистрации, исполнителе и исполнении поданного им документа в Инспекцию;

· постановка на контроль входящих документов, требующих исполнения с резолюций начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции к исполнению и снятие с контроля исполненных документов;

· подготовка ежедневных, ежемесячных и годовых справок по исполнению документов по истечению срока исполнения, поставленных на контроль начальнику инспекции, заместителям начальника Инспекции и начальникам структурных подразделений;

· контроль за своевременным закрытием поручений начальника Инспекции и его заместителей;

· отправка корреспонденции факсимильной связью;
· осуществление контроля при отправке документов по СЭД-ИФНС на наличие ЭЦП;

· еженедельная сверка реестров отправленной и полученной корреспонденции по СЭД, расположенных в БД Канцелярия СЭД-ИФНС, обеспечение сохранности подтверждающих документов для решения возможных конфликтных ситуаций по отправке и получению документов по СЭД;

· постановка на контроль поступающих документов, требующих исполнения, и своевременное снятие с контроля;

· подготовка ответов на запросы УФНС по работе отдела;

· ответы на запросы граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- обеспечивает выполнение функций в соответствии с технологическими процессами ФНС России:

-
103.06.02.03.0020 «Направление документов (сведений) налогоплательщику»;

- 206.02.00.00.0010 «Прием, регистрация и распределение поступивших писем и других распорядительных документов»;

- 206.02.03.00.0010 «Подготовка и оформление указаний по исполнению запросов о деятельности ФНС России»;

-
206.02.03.00.0030 «Подготовка, регистрация и отправка (рассылка) исходящих документов по запросам о деятельности ФНС России»;

-
206.02.07.00.0010 «Централизованное выполнение копировально-множительных работ по заявкам структурных подразделений».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, старший специалист 2 разряда имеет право:

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- проводить консультирование сотрудников Инспекции по вопросам в пределах своей компетенции;

- вносить начальнику отдела – главному бухгалтеру предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

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 сентября 2004 г. № 506, положением об ИФНС России по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, утвержденным руководителем Управления 20 мая 2015 года, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Инспекции.

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, поручений, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· выполнение технологических процессов;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине старшего специалиста 2 разряда;

- состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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 отдела общего обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· в пределах своей компетенции докладывать начальнику отдела – главному бухгалтеру обо всех недостатках в деятельности отдела, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей и вносить предложения по их устранению;
· 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.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· подготовки, контроля подписания и регистрации писем, протоколов, актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов и т.д., в связи с исполнением должностного регламента;

· запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Инспекции и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
· возвращать исполнителям документы на доработку в случаях нарушения установленных правил;
· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения 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: 

- организации взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции;

- организации работы приемной Инспекции;

- организации работы с обращениями граждан;

- участия в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения. 

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

· положения об Инспекции;

· положения об отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных решений 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 отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых в соответствии с настоящим должностным регламентом и Положением об отделе общего обеспечения.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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;

· проведение самоконтроля в отношении рискоёмких процессов ФНС;

· 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.
