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Приложение № 9                                             
[bookmark: _Toc477362157]Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 
по Кемеровской области
I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  старшего специалиста 3 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Кемеровской области (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-4-4-090.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: 
Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляется начальником инспекции.
5. Старший специалист 3 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику отдела.
         В период временного отсутствия старшего специалиста 3 разряда исполнение его должностных обязанностей возлагается на специалиста 1 разряда отдела общего обеспечения.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
         6.1. Старший специалист 3 разряда должен иметь профессиональное образование.
         6.2. Для должности старшего специалиста 3 разряда отдела общего обеспечения требования к стажу не предъявляются.
         6.3. Наличие базовых знаний:
знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знаниями 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»;
знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
         Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
           Указ Президента РФ от 16.02.2005 № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
          Указ Президента РФ от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 
          Указ Президента РФ от 08.03.2015 № 120 «О некоторых вопросах противодействия коррупции»;
          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 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
          Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
                Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации»;
          Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  
          Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
          Постановление Правительства РФ от 05.07.2013 № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»;
         Постановление Правительства РФ от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).
         Старший специалист 3 разряда должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
         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;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
состав управленческих документов;
общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.
      
     6.6. Наличие базовых умений: 
     умение мыслить системно (стратегически);
         умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
         коммуникативные умения;
          умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
организация и контроль работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, в том числе организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности организации, информационно-аналитическая и организационно-административная поддержка деятельности начальника инспекции;  
[bookmark: _Toc477362158]         ведение документального обеспечения в инспекции; 
         организация мероприятий по приему граждан; 
         квалифицированное планирование работы, составления делового письма, подготовка проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, 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, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;
    
учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов;
           ведения делопроизводства и архивного хранения документов, образующихся в деятельности налоговых органов Кемеровской области, включая делопроизводство с грифом «Для служебного пользования».          

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 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, старшего специалиста 3 разряда обязан:   
           соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции, Правила внутреннего служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета налоговой службы;
           сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, не разглашать ставшие известными  в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
            осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
           выполнять задания, предусмотренные в плане работы, а также приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
           поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;
           осуществлять работу в ПО СЭД Регион «Канцелярия ДСП»;
           осуществлять прием электронных  и на бумажных носителях ДСП-документов, регистрировать, в электронном виде документы извлекать архивные файлы на жесткий диск и разархивировать его с помощью программы Winrar;
           проверять правильность оформления электронного документа на наличие файла документа, УКЭП, наличие приложений, правильность адресата, наличие, подлинность УКЭП и соответствие ее должностному лицу, подписавшему документ, целостность упаковки, распечатывать и передавать на подпись руководителю;
           при наличии ошибок  отправителю направлять мотивированный отказ в приеме ДСП- документа;
            вести реестры отправляемой корреспонденции документов «Для служебного пользования» на бумажном носителе;
            вести журнал учета регистрации отправляемой корреспонденции документов «Для служебного пользования» в электронном виде;
            вести журнал учета  реестров поступающей и выдавшей корреспонденции в электронном виде и на бумажном носителе в структурные подразделения под роспись с грифом «Для служебного пользования»;
            вести журнал приема- передачи не бумажных носителей информации электронных документов «Для служебного пользования»;
            вести журнал регистрации  актов и решений выездных налоговых проверок;                   
            вести журнал регистрации  актов и решений камеральных налоговых проверок;
           обеспечивать своевременный прием и передачу служебной информации и отчетных данных с грифом «ДСП» по электронной почте и на бумажном носителе;
           выполнять копировально-множительные работы;
  контролировать выполнения поручений по протоколам производственных  совещаний;
           обеспечивать антивирусную защиту принимаемой и передаваемой корреспонденции, извлекать файлы поступившей корреспонденции по электронной почте и в обязательном порядке проверять его на наличие вирусов;
           еженедельно предоставлять информацию по исполнению документов, формировать список неисполненных на текущую дату контрольных документов и с помощью организационных мер собирать информацию о ходе их исполнения, снимать с контроля и списывать в дело;
           проводить внутренний аудит в подразделениях на наличие документов с грифом «ДСП», их сохранность и составлять акты;
           осуществлять проведение проверок состояния делопроизводства в отделах Инспекции;
           обеспечивать сохранность документов в отделе, оформлять их в дела в соответствии с установленным порядком;
           осуществлять делопроизводство отдела в системе электронного документооборота «Lotus», оформлять на основе разработанной номенклатуры, включая с грифом «ДСП» и обеспечивать их передачу в архив;
           знать  и пользоваться инструкцией по делопроизводству, регламентом ведения делопроизводства системы электронного документооборота (СЭД – Регион) и порядок обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию;
           осуществлять организацию работы по учету поступления и выдачи, учету, хранения и уничтожения гербовых бланков в отделе;  
        осуществлять работу по проведению внутреннего  контроля (внутреннего аудита) в отделе;
          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, при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
           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;
            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;
            проводить углубленный риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска;
            подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено отделом;
           корректно, доброжелательно, внимательно относится к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их чести и достоинства, формировать позитивное отношение к налоговым органам;
            нести ответственность за соблюдение налоговой тайны и за сохранность документов с грифом «ДСП»;
            не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной гражданской службы;
           cсоблюдать основные принципы противодействия коррупции, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
             не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной гражданской службы;
           исполнять обязанности специалистов отдела общего обеспечения на время их отсутствия по болезни и на время очередного отпуска.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда отдела 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.
10. Старший специалист 3 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, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Кемеровской области  (далее – инспекция) утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области «25»  мая  2017г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями)  ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
  Старший специалист 3 разряда 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, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
11. Старший специалист 3 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 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда в пределах функциональной компетенции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 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 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 3 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 3 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  начальника 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 3 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, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 3 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 Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 3 разряда  государственных услуг не  оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 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.



