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ТИПОВОЙ
должностной регламент 
старшего специалиста 1 разряда общего отдела
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по 
централизованной обработке данных № 2

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда общего отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 2 (далее – старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-014.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: административно-хозяйственное обеспечение деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: осуществление обеспечивающих функций.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 2 (далее – Инспекция).
5. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела. На период отсутствия старшего специалиста 1 разряда его обязанности исполняет старший специалист 1 разряда. 

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон РФ от 21.03.1991 № 943-1 (ред. от 09.11.2020) «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-Ф3 «О пожарной безопасности; Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Постановление Правительства РФ от 27.12.2010 № 1160 «Об утверждении Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда»; Постановление Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479 «Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»; Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830); Приказ Росархива от 25.02.2019 № 30 «Об утверждении Примерного положения о центральном архиве федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа» (Зарегистрировано в Минюсте России 22.07.2019 № 55333); Приказ Росархива от 17.03.1998 № 19 «Об утверждении Примерного положения о ЦЭК министерства (ведомства) Российской Федерации»; Приказ МЧС России от 12.12.2007 № 645 «Об утверждении норм пожарной безопасности работников организаций»; «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст); Межотраслевые правила по охране труда (правил безопасности) при эксплуатации электроустановок «Порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работниками организаций. 
Старший специалист 1 разряда 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: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; общие вопросы в области информационной безопасности; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности.
6.5. Наличие функциональных знаний: знание правил эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; правил приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
6.6. Наличие базовых умений: умение проводить инвентаризацию товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работ по проведению инвентаризации имущества Инспекции; по организации приема, учета, хранения, выдачи основных средств и материальных запасов, средств вычислительной техники и телефонного оборудования; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов; работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работа с системами межведомственного взаимодействия, работа с системами управления государственными информационными ресурсами, работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов; подготовки деловой корреспонденции
6.8. Наличие функциональных умений в области административно-хозяйственного обеспечения деятельности работников Инспекции, ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.

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 (далее – отдел), старший специалист 1 разряда обязан: 
обеспечивать прием на и учет в картотеке учета товарно-материальных ценностей;
осуществлять проверку соответствия принимаемых товарно-материальных ценностей сопроводительным документам;
осуществлять организацию хранения имущества и товарно-материальных ценностей;
осуществлять руководство работой по погрузке, выгрузке товарно-материальных ценностей и размещению их внутри Инспекции;
обеспечивать работников Инспекции канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники и телефонного оборудования;
осуществлять подготовку к списанию в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию;
принимать участие в проведении инвентаризации материальных ценностей;
осуществлять контроль чистоты в помещениях с привлечением сторонних организаций;
осуществлять контроль за внесением изменений в паспорта имущества, закрепленного за отделами при перемещении товарно-материальных ценностей;
принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы Инспекции, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей;
обеспечивать безусловное выполнение требований пожарной безопасности, постоянно поддерживая в исправном состоянии противопожарный инвентарь;
планировать, организовывать пожарно-профилактическую работу в Инспекции в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами в области пожарной безопасности и профессиональным стандартом «Специалист по противопожарной профилактике»; 
оценивать пожарные риски и состояние пожарной безопасности в организации.
разрабатывать проекты локальных нормативно-правовых актов по пожарной безопасности, включая инструкции по пожарной безопасности;
вести делопроизводство в области пожарной безопасности;
осуществлять взаимодействие с органами пожарного надзора;
принимать безотлагательные меры по устранению нарушений требований пожарной безопасности, выявленных в ходе проверок представителями государственного пожарного надзора;
разрабатывать декларацию пожарной безопасности; 
определять потребность организации в первичных средствах пожаротушения и вести их учет;
проводить вводный противопожарный инструктаж со всеми вновь принимаемыми на постоянную и временную работу;
составлять и предоставлять в установленные сроки отчеты и иные запрашиваемые документы по пожарной безопасности;
проводить обучение и проверку знаний работников по охране труда и пожарной безопасности;
проводить вводный инструктаж по охране труда, координировать проведение первичного, периодического, внеочередного и целевого инструктажей с работниками, вновь принятыми на работу, студентами, проходящими практику и командированными в Инспекцию;
обучать работников методам и приемам оказания первой помощи, пострадавшим на производстве;
осуществлять проверку знаний работников требований охраны труда;
формировать отчетные документы о проведении обучения (протоколы), инструктажей по охране труда, стажировок и проверки знаний требований охраны труда;
готовить предложения по обеспечению режима труда и отдыха работников, перечня полагающихся им компенсаций в соответствии с нормативными требованиями;
контролировать обеспечение работников средствами индивидуальной защиты, а также их хранения, оценки состояния и исправности;
принимать участие в расследовании несчастных случаев на производстве;
осуществлять ведение делопроизводства в Инспекции с использованием системы электронного документооборота в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Инспекции: прием поступающей в Инспекцию корреспонденции, ведение единой регистрации, осуществлять отправки исходящей корреспонденции как посредством СЭД-Регион, так и другими средствами (фельдъегерская связь, факс и др.);
осуществлять методический контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции;
участвовать в осуществлении методической помощи структурным подразделениям Инспекции в организации и ведении делопроизводства;
осуществлять работу с организационно-распорядительной документацией Инспекции: подготовку, проверку и редактирование документов в пределах своей компетенции, контроль за обновлением и внесением изменений в организационно-распорядительные документы, регистрацию, учет и контроль их исполнения в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
осуществлять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководством Инспекции (сбор необходимых документов, оповещение участников о времени, месте и повестке дня заседания или совещания), ведение и оформление, по поручению руководства Инспекции, протоколов;
ежегодно осуществлять составление номенклатуры дел Инспекции и внесение необходимых корректировок;
осуществлять учет бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации в Инспекции, обеспечение ими структурных подразделений и должностных лиц Инспекции;
обеспечивать сохранность документов в Инспекции и отделе, учет, хранение и использование бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, необходимых для деятельности Инспекции и отдела, печатей и штампов;
осуществлять контроль за качеством подготовки документов, соблюдением установленного Инструкцией по делопроизводству в Инспекции порядка согласования и утверждения документов, представляемых на подпись руководству Инспекции;
осуществлять, в пределах компетенции, координацию работы структурных подразделений Инспекции с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;
осуществлять работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения. Формирование, в пределах своих полномочий, файлов с пометкой «Для служебного пользования;
осуществлять автоматизированный учет и контроль за исполнением в установленные сроки поручений руководства Инспекции, приказов, распоряжений и других правовых актов ФНС России, поставленных на контроль руководством Инспекции;
осуществлять разработку организационно-распорядительной документации Инспекции по вопросам делопроизводства;
осуществлять согласование, в пределах компетенции, служебных документов в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
осуществлять заверение, в пределах компетенции и в установленном порядке, соответствия копий документов, находящихся в делах Инспекции, подлинникам;
осуществлять выполнение машинописных и копировально-множительных работ в Инспекции;
осуществлять подписание электронной исходящей почты, усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, проверку подлинности УКЭП входящей корреспонденции;
обеспечивать прием и передачу документов с грифом «Для служебного пользования» по электронной почте с использованием средств криптографической защиты информации, ведение реестров передачи ДСП-документов делопроизводителям структурных подразделений должностным лицам Инспекции;
осуществлять подготовку ежемесячных отчетов о расходовании конвертов;
осуществлять ведение журналов учета работников, выезжающих в служебные командировки из Инспекции и приезжающих в служебные командировки в Инспекцию;
осуществлять ведение, в период отсутствия работника Отдела, обеспечивающего деятельность приемной Инспекции, телефонного справочника Инспекции;
добросовестно исполнять свои должностные обязанности;
соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правила пожарной безопасности, техники безопасности, правила служебного распорядка, установленных Инспекцией, исполнительской дисциплины;
соблюдать внутриобъектовый и пропускной режимы, установленные в Инспекции;
организовывать работу архива Инспекции в соответствии с законодательством Российской Федерации по архивному делу, правилами, инструкциями и методическими рекомендациями Федерального архивного агентства и Государственного архива Российской Федерации; 
вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и оформлять в архив документы отдела;
организовывать хранение и обеспечивать сохранность документов, поступивших в архив;
принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством;
участвовать в разработке номенклатур дел, проверять правильность формирования и оформления при их передаче в архив;
подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списания и уничтожения материалов, сроки хранения которых истекли;
 соблюдать правила служебного распорядка Инспекции, порядок работы с информацией ограниченного распространения;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда имеет право:
ознакамливаться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы по охране труда и безопасных условий труда сотрудников;
 беспрепятственно осматривать любые производственные, служебные и бытовые помещения в расположенные на 8 этаже здания;
запрещать эксплуатацию машин, оборудования и производство работ при выявлении нарушений по охране труда и безопасных условий труда, создающих угрозу жизни и здоровья работникам и посетителям;
требовать от начальников отдела (руководителей подразделений) отстранения от работы лиц, не прошедших в установленном порядке инструктаж, обучение и проверку знаний по охране труда или грубо нарушающих инструкции по охране труда;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
ознакамливаться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений, других документов и материалов;
вносить предложения руководству по совершенствованию системы обеспечения пожарной безопасности в Инспекции;
осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений по пожарной безопасности, о результатах проверок докладывать руководству Инспекции;
участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов пожарной безопасности;
беспрепятственно посещать и осматривать производственные, служебные помещения Инспекции, знакомиться с документами по пожарной безопасности структурных подразделений;
направлять руководителю организации предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования пожарной безопасности;
запрашивать и получать от руководителей подразделений необходимые сведения, информацию, требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения требований пожарной безопасности;
представительствовать по поручению руководителя организации в государственных и общественных организациях при обсуждении и решении вопросов пожарной безопасности;
проходить в установленном порядке аттестацию с правом на получение соответствующей квалификационной категории;
повышать свою квалификацию;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ;
на проведение по его заявлению служебной проверки;
на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
пользования имуществом инспекции в установленном порядке;
докладывать начальнику отдела о выявленных недостатках в работе отдела, вносить предложения по совершенствованию работы отдела.
10. Старший специалист 1 разряда 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», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 1 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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 в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке локальных нормативных актов и (или) проектов инспекции и иных решений в части методологического, информационного, технического обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.
15. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению начальника отдела 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 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 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 РФ от 12.08.2002 № 885 (ред. от 16.07.2009) «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.

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 1 разряда не принимает участие в обеспечении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 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.


