PAGE  
8

	 
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Новгородской области

______________ А.Г. Веселов

«___» ____________ 2021 года


Должностной регламент
старшего специалиста 1 разряда
общего отдела УФНС России по Новгородской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда  общего отдела УФНС России по Новгородской области (далее – старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-063. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: осуществление исполнительно - распорядительных и обеспечивающих функций, управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела, комплектование и документационное обеспечение управления, работа с обращениями граждан и организаций.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляется приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Новгородской области (далее – Управление).

5. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику общего отдела (далее – Отдел) или лицу, исполняющему его обязанности.

На период отсутствия старшего специалиста 1 разряда его временно замещает специалист-эксперт отдела. Старший специалист 1 разряда по поручению начальника отдела замещает временно отсутствующего специалиста-эксперта отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2. знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3. знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знание норм делового общения;

6.3.5. знание правил охраны труда и противопожарной безопасности;
6.3.6. знание основ делопроизводства;

6.3.7. знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.7.1. знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.7.2. знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.7.3. знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.7.4. знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.7.5. знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1.1. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2004                      № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6.4.1.2. Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002               № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

6.4.1.3. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6.4.1.4. Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ (ред. от 30.04.2021) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
6.4.1.5. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 (ред. от 01.02.2020) "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти";

6.4.1.6. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; 

6.4.1.7.  Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 N 1233 (ред. от 06.08.2020) "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности";

6.4.1.8. Унифицированная система документации (ГОСТ Р 7.0.97-2016); 

6.4.1.9. Делопроизводство и архивное дело (ГОСТ Р 7.0.8-2013);

6.4.1.10. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ (ред. от 24.02.2021) "Об электронной подписи"

6.4.11.  Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. N 221 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи».

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 1 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 УФНС России по Новгородской области, старший специалист 1 разряда: 

8.1. дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов;

8.2. осуществляет свою работу в тесном взаимодействии со специалистами отделов УФНС России по Новгородской области; 
8.3. выполняет порядок обращения с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;

8.4. осуществляет ежедневную регистрацию исходящей корреспонденции и входящей корреспонденции, передачу документов по системе электронного документооборота (далее – СЭД), по электронной почте, по факсу;

8.5. осуществляет контроль за исполнением документов в СЭД;

8.6. 
осуществляет сканирование документов и копировально-множительные работы в соответствии с указаниями заместителя руководителя;

8.7. Осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России: 206.01.00.00.0000 «Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами в бумажном и электронном виде в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах», 
8.8.  использует печати и штампы в соответствии с требованиями Положения о порядке изготовления, использования и хранения печатей и штампов в УФНС России по Новгородской области;

8.9. соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.10.  сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

8.11.  не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

8.12.  поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

8.13.  проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления;

8.14.  не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления;

8.15.  соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.16.  бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда имеет право:

9.1. получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.2. возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленного порядка;

9.3. вносить предложения начальнику Отдела по совершенствованию делопроизводства;

9.4. знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

9.5. на защиту своих персональных данных;

9.6. на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Старший специалист 1 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России Д.В. Егоровым 21.05.2021.

11. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 1 разряда несет ответственность:

11.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел;

11.2. за несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

11.3. за несвоевременную регистрацию исходящих документов;
11.4. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.5. за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.6. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.7. 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;
11.8. за состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
11.9. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

12.1. соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

12.2. планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. отказа в приеме и регистрации входящей, исходящей корреспонденции, оформленной ненадлежащим образом;

13.2. подготовки для своевременного представления в ФНС России информаций по разовым запросам и других сведений в части, касающейся задач и функций Отдела.

13.3. осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1. нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности Отдела;
14.2. организации делопроизводства, электронного документооборота и архива в Управлении и нижестоящих налоговых органах;
14.3. положения об Отделе.
15. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1. графика отпусков гражданских служащих Отдела;

15.2. документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в случае необходимости проводить указанные совещания с работниками Инспекций;

15.3. документов по аудиторским проверкам Инспекций по вопросам компетенции Отдела;

15.4. приказов УФНС России по Новгородской области по вопросам компетенции Отдела;

15.5. иных актов по поручению руководства УФНС России по Новгородской области.

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 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 1 разряда выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший специалист 1 разряда оценивается по следующим показателям:

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических, грамматических и других ошибок);

19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник общего отдела                                                      

Лист ознакомления
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 

(при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


04.10.2021 13:57
buro/О.К./старший специалист 1 разряда_3
04.10.2021 13:57
buro/О.К./старший специалист 1 разряда_3

