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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области

I. Общие положения

1. Должность  федеральной  государственной  гражданской  службы   (далее - гражданская 
служба) старшего специалиста 2 разряда Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-4-4-089.
2. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области (далее - Инспекция).  

3. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 

ведение делопроизводства.
4. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда:
ведение учета и регистрации входящей корреспонденции.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего специалиста 2 разряда отдела замещает специалист 1 разряда отдела. 
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1.  Наличие среднего профессионального образования (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение).
            6.2.  Без предъявления требования к стажу.

   6.3 Наличие базовых знаний: 
   нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; 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 инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.

            6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-  Конституция Российской Федерации;  

-  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 
граждан Российской Федерации».
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний:  
централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
       6.6. Наличие базовых умений: 
       умение мыслить системно (стратегически); умение

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

6.8. Наличие функциональных умений:
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего  обеспечения, старший специалист 2 разряда обязан:

-  выполнять работу по учету и регистрации входящей корреспонденции;
-  обеспечивать контроль за передачей указанных документов руководству и исполнителям.

-  направлять документы на исполнение в соответствии с резолюцией руководства;
- осуществлять подготовку документов к последующему хранению и использованию, передачу законченных производством дел в архив Инспекции;
 - осуществлять работу по регистрации письменных обращений граждан, поступивших в Инспекцию, постановка их на контроль, снятие с контроля и направление их в дело;
-  обеспечивать своевременное составление и представление отчетности по обращениям граждан;
- обеспечивать единый  порядок организации и ведения делопроизводства в Инспекции, участвовать в проверках ведения делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции;
      - исполнять приказы, распоряжения и указания  вышестоящих в порядке подчиненности 

руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;
      - поддерживать уровень квалификации, необходимого для исполнения должностных 

полномочий путем отслеживания всех изменений  в налоговом и бюджетном законодательстве, систематическое повышение квалификации и обеспечение проведение мероприятий по повышению деловой квалификации работников отдела;
      - соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции, правила внутреннего 

трудового распорядка и порядок работы со служебной информацией; не совершать  действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
     - оказывать методическую и практическую помощь работникам отдела; 

    - подготавливать руководству справочные материалы по возникающим в их деятельности 

вопросам, в том числе по вопросам  законодательства РФ по налогам и сборам;
    - обеспечивать учет и сохранность документов, образующихся в деятельности Инспекции;
          - организовывать проведение мероприятий по повышению квалификации работников, 
занятых делопроизводством в Инспекции;
    - осуществлять обеспечение антивирусной защиты информации;
    - осуществлять контроль по внедрению и эксплуатации системы мер по защите 

конфиденциальной информации, обрабатываемой средствами вычислительной техники и при ее передаче по техническим каналам связи;
    - выполнять правила техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации 
вычислительной техники;
    - соблюдение правил внутреннего трудового распорядка инспекции, должностного регламента, 
порядка работы со служебной информацией;
          - осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав  и в соответствии с должностными обязанностями;
          -  осуществлять  своевременную работу по регистрации  письменных обращений  граждан, предложений, заявлений и жалоб юридических и физических  лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, постановка их на контроль, подготовка в установленном порядке письменных ответов, снятие с контроля и направление их в дело;

-  изучать и контролировать архивное делопроизводство в отделах Инспекции;
-  обеспечивать  сохранность документов, поступающих в архив;
- принимать на хранение от отделов Инспекции документы, законченные делопроизводством;
- участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив;
- систематизировать  и размещать  дела, вести их учет;
- подготавливать сводную опись дел постоянного и временного хранения, а также акты для передачи дел на государственное хранение, на списание и уничтожение документов, срок хранения которых истек;
- выдавать архивные документы и копии, составлять необходимые  справки на основе сведений,  имеющихся в документах архива и вести их учет с разрешения начальника отдела общего обеспечения;
- контролировать соблюдение правил  противопожарной защиты в помещении архива;
- составлять  отчет о работе архива;
- осуществлять копировально-множительные работы;
- выполнять работу по передаче пакетов документов налогоплательщика при смене места жительства физического лица и места нахождения юридического лица.

9.   В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 

           принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

           в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
Старший специалист 2 разряда отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) начальника инспекции. 
11.  Старший специалист 2 разряда 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 по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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

обеспечению 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) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела видов государственных услуг не осуществляет.
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, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
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