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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда общего отдела 
Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: правление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельность старшего специалиста 2 разряда: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела, документационное и почтовое обеспечение деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее – Инспекция). 

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику общего 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. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса  Российской Федерации часть 1, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

 
1Федеральный закон от 25.12.200 №2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»;

 
Федеральный закон от 10.01.2011  №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»;

 
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»;

 
Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 №754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;

 
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;

 
Закон Республики Башкортостан от 3 февраля 2006г. №278-З  «Об Архивном деле в Республике Башкортостан»;

 
«Основные правила работы архивов организаций» (М.,2002г.); 

 
Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций (ВНИИДАД, М.,2013);


 
ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

 
ГОСТ Р7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  №1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти»;


Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; порядок составления планово-отчетной документации; системы хранения и классификации архивных документов.
6.4 Наличие функциональных знаний:

1) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

2) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
3) состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: владение методикой состояния работы федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления; ведение централизованного учета документов, находящихся на временном хранении в органах, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.

6.7. Наличие функциональных умений: 
-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.
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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел Инспекции, старший специалист 2 разряда обязан: 
осуществлять прием входящей корреспонденции на бумажном носителе и регистрацию ее в ПК СЭД-ИФНС. При отсутствии необходимости регистрации в ПК СЭД-ИФНС, осуществлять передачу в соответствующие отделы по реестрам приема-передачи;

регистрировать входящую с пометкой ДСП корреспонденцию, поступившую в электронном и бумажном виде, в системе электронного документооборота (ПК СЭД-ИФНС);
регистрировать исходящую с пометкой ДСП корреспонденцию, направляемую как в бумажном, так и в электронном виде в системе электронного документооборота (ПК СЭД-ИФНС);

обрабатывать и своевременно доводить до руководителя, его заместителей, начальников отделов, работников Инспекции поступившую корреспонденцию;
осуществлять поиск документов налогоплательщиков;

обрабатывать и регистрировать корреспонденцию, полученную по факсимильной связи;

в соответствии со своей компетенцией представлять информацию в вышестоящие налоговые органы;
осуществлять подготовку и передачу документов, образовавшихся в процессе деятельности налоговых органов Республики Башкортостан, в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Республике Башкортостан;
осуществлять контроль исполнения входящей корреспонденции, поручений начальника Инспекции, исполнения протоколов оперативных совещаний, протоколов коллегий, исполнения приказов (распоряжений), имеющих контрольные сроки;
при большом объеме работ либо при отсутствии соответствующих специалистов отдела ежедневно принимать участие в выполнении работ по поручению начальника отдела;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

обеспечивать конфиденциальность сведений, составляющих служебную, налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

соблюдать установленные требования по информационной безопасности, по защите служебной тайны, организации делопроизводства с документами для служебного пользования;

соблюдать требования технологических инструкций в ходе информационного обеспечения руководства и работников Инспекции;

обеспечивать выполнения планов мероприятий отдела;

качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

соблюдать требования по охране труда;

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами.

осуществлять ксерокопирование корреспонденции (при необходимости);

выполнять поручения начальника отдела;

предоставлять устные справки и разъяснения в пределах своей компетенции налогоплательщикам: куда им следует обратиться по тем или иным вопросам;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в части объектов и методов, в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля по общему отделу;
осуществлять 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;

инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, по порядку работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
повышать уровень профессиональных знаний;

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления);

Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;
получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;
запрашивать по поручению руководителя от исполнителей необходимые документы и сведения;
принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми 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 30.09. №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.

11. Старший специалист 2 разряда несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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:

организации работы отдела при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;


реализации законодательства Российской Федерации, поручений УФНС России Республике Башкортостан, Положения об Инспекции;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;  

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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:

документооборота инспекции; 

электронного документооборота; 

делопроизводства;
ведения архива;

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

положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-10/478@ от 05.10.2010; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда оказывает следующие государственные услуги:

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

организация личного приема граждан руководителем, заместителями руководителя, начальниками отделов Инспекции;

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, направления ответов на обращения граждан в установленный законодательством Российской Федерации срок.

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 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;

организация качественного и своевременного выполнения должностных обязанностей специалистами отдела;

надлежащее исполнение всех должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом.

__________
