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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 25
по Свердловской области
______________М.В.Филимонов
от "29 " декабря  2019 


Должностной регламент
 старшего специалиста 2 разряда общего отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25
по Свердловской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда общего отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по Свердловской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-4-4-089
  2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда общего отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции ФНС России № 25 по Свердловской области (далее – инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда общего отдела непосредственно подчиняется начальнику общего отдела инспекции.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда общего отдела Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Документоведение и архивоведение», «Экономика", «Менеджмент», «Налоги и налогообложение», «Экономическая теория», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и бухгалтерский учет».
           6.2. 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации"; Федеральный закон от 06.04.2011 № 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"; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 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"; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 № 32450; Постановление от 03 марта 2003 г № 65 "О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации"; Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002) 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), утвержденный Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 18.01.2008 № 99 н; Типовая инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221.
Старший специалист 2 разряда общего отдела 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: 
6.3.2.1.Регламент пользователя СЭД; Инструкция по делопроизводству в Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Свердловской области; Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол № 21);Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@);Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах".
          6.3.2.2. Нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; системы хранения и классификации архивных документов; виды справочно-поисковых средств архива; порядок составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения управления.
6.4. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
            6.5. Наличие базовых умений: умений мыслить стратегически (системно); умений планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений; умений управлять изменениями.
          6.6. Наличие профессиональных умений: организации делопроизводства и документооборота; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой.
6.7. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда общего отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший специалист 2  разряда общего отдела: 
соблюдает установленные ограничения и запреты, связанные с гражданской службой; 
выполняет требования к служебному поведению гражданских служащих; 
уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
обеспечивает сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;
обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;
ежегодно представляет в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов, передаёт, принадлежащие ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщает представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
проходит государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с УБД к ФИР соблюдает режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;
исполняет дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;
выполняет требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой связи в месте расположения инспекции;
соблюдает установленные в инспекции  правила служебного распорядка, 
соблюдает порядок работы со служебной информацией, в том числе содержащей персональные данные;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществляет ведение делопроизводства в соответствии с действующей Инструкцией по делопроизводству в Инспекции, действующим Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию;
соблюдает правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
принимает участие в экономической учебе отдела; 
содержит рабочее место в чистоте и порядке;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 
реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;               
беспрекословно, точно и в срок исполняет все распоряжения, указания и поручения начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
 своевременно направляет ответы на письма налогоплательщиков;    
 выполняет контрольные задания, ответы на запросы вышестоящих и территориальных органов власти по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
 осуществляет консультирование налогоплательщиков, в том числе по телефону, с соблюдением основных принципов и требований к организации обслуживания налогоплательщиков;
 осуществляет прием, обработку и регистрацию входящей корреспонденции, поступающей почтовой, фельдъегерской связью, в электронном виде,  в том числе с грифом ДСП в соответствии с требованиями действующей Инструкции по делопроизводству Инспекции;
 осуществляет регистрацию входящей почтовой корреспонденции, поступившей от юридических  и физических лиц,  входящей корреспонденции, поступившей лично от  налогоплательщиков в программном комплексе «СЭД-Регион»,  в соответствии с нормативно-распорядительными документами инспекции;   
 обеспечивает взаимодействие с сотрудниками почтового отделения связи по вопросам получения корреспонденции;
 осуществляет вскрытие конвертов, первичную сортировку поступившей корреспонденции;
 осуществляет регистрацию и отправку исходящей корреспонденции на бумажных носителях, отправляемой налогоплательщикам через почтовое отделение связи, в том числе в электронном виде и с грифом ДСП в соответствии с требованиями действующей Инструкции по делопроизводству Инспекции;
осуществляет работу в информационных ресурсах: «ПК «LOTUS», «ЛПК ГП-3» (Локальный приемный комплекс); Интегрированная Коммуникационная Система Почты  DIPOST СА;
осуществляет использование в работе информационных ресурсов: информационный ресурс Федеральной базы «ЛКФЛ», ПК «ЭОД», ПК «Консультант Плюс», ИР АИС «Налог-3»;            
готовит документы для выемки по запросам судов, следственного комитета;
осуществляет сбор документов налогоплательщиков, хранящихся в архиве, для передачи в иной налоговый орган;
проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии Инспекции;
осуществляет оказание методической помощи отделам по вопросам ведения делопроизводства;
в случае обращения  за государственной услугой близкого родственника  заявить самоотвод и доложить начальнику отдела в письменном виде о возможном возникновении конфликта интересов;
осуществляет подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручениями начальника отдела;
осуществляет контроль за своевременностью передачи поступающих контрольных заданий от вышестоящих и сторонних организаций начальника инспекции и далее непосредственно исполнителям;
осуществляет копировально-множительные работы;
осуществляет обработку поступивших от налогоплательщиков  документов по требованию, регистрацию, проклеивание штрих – кодов, своевременную (не позднее следующего дня со дня поступления в Инспекцию) их передачу в отдел информатизации по служебной записке;
на время отсутствия сотрудника общего отдела, исполняющего обязанности по организации работы приемной начальника инспекции, организации работы по регистрации входящей и исходящей корреспонденции в электронном виде, исполняет его должностные обязанности;
на время отсутствия сотрудника общего отдела, исполняющего обязанности по регистрации входящей корреспонденции, получаемой от налогоплательщиков в операционном зале инспекции, исполняет его должностные обязанности;
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
реализовывает установленные полномочия с помощью ведомственных программных комплексов местного, регионального и федерального назначения;
осуществляет самоконтроль с целью недопущения совершения нарушений своих обязанностей по направлениям деятельности, входящим в перечень технологических процессов:
     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;
     206.02.00.00.0000 - Организация делопроизводства в налоговых органах (работа с письмами и другими управленческими документами);
     206.02.00.00.0010 - Прием, регистрация и распределение поступивших писем и других распорядительных документов;
     206.02.01.00.0000 - Организация работы с зарегистрированными поступившими письмами, документами внутренней переписки и другими управленческими документами (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России);
    206.02.01.00.0010 - Подготовка и оформление указаний по исполнению писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России);
     206.02.01.00.0020 - Организация контроля исполнения поступивших писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России);
     206.02.01.00.0030 - Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов;
     206.02.02.00.0000 - Организация работы с зарегистрированными поступившими обращениями граждан;
     206.02.02.00.0010 - Подготовка и оформление указаний по исполнению обращений граждан;
    206.02.02.00.0020 - Организация контроля исполнения поступивших обращений граждан;
    206.02.02.00.0030 - Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих документов по обращениям граждан;
    206.02.02.00.0040 - Аналитическая и информационная работа о ходе работы с обращениями граждан;
   206.02.03.00.0030 - Подготовка, регистрация и отправка (рассылка) исходящих документов по запросам о деятельности ФНС России;
   206.02.05.00.0010 - Организация изготовления, учета, использования и хранения печатей и штампов (за исключением металлических номерных печатей личного пользования, а также печатей (штампов), относящихся к секретному делопроизводству);
  206.02.06.00.0010 - Организация изготовления, учета и использования гербовых бланков писем, приказов, распоряжений;
  206.04.00.00.0020 - Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах;
  206.04.00.00.0050 - Подготовка и передача документов Государственного архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение;
  206.04.00.00.0060 - Организация уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
Старший специалист 2  разряда общего отдела ежеквартально подготавливает информацию начальнику отдела о проведенных мероприятиях в соответствии с разработанными карточками внутреннего контроля деятельности инспекции по технологическим процессам  ФНС России; 
Старший специалист 2  разряда общего отдела осуществляет самоконтроль с целью недопущения совершения нарушения иных своих обязанностей. В случае выявления значительных нарушений незамедлительно сообщает начальнику отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2   разряда общего отдела имеет право на: 
- обеспечение надлежащие организационно - технические условия,  необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- знакомиться 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;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
-получение в установленном порядке информацию и материалы,  необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;  
-ознакомление 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 и других документов и материалов;
-  защиту сведений о гражданском служащем;
-  должностной рост на конкурсной основе; 
      - на профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
-  на членство в профессиональном союзе;
- рассматривать индивидуальные служебные споры в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими законами;
-  проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту свои прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- выполнение иной оплачиваемой работы с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- внесение начальнику общего отдела предложений по совершенствованию работы отдела, форм и методов организации труда;
 - представления общего отдела в Управлении ФНС России по Свердловской области  по указанию начальника Инспекции, начальника отдела  в пределах сферы своей деятельности и компетенции;
 -  ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела;
 - запрос и получение от отделов Инспекции рекомендаций, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
 -  работу с документами отделов Инспекции для  выполнения  возложенных на общий отдел задач;
 -  ознакомление с соответствующими документами и материалами, находящимися на исполнении и хранении, работать с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»;              
10. Старший специалист 2 разряда общего 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961;
2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области «11» февраля 2015 г., положением об общем отделе, приказами (распоряжениями)  Управления ФНС России по Свердловской области, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции,  иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда общего отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда общего отдела несет ответственность за:
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной, охраняемой законом служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
-  имущественный ущерб, причиненный по его вине;
-  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;
- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, вышестоящих налоговых органов, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
- нарушение служебной и исполнительской дисциплины;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда общего отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и  функций, возложенных на Отдел;
            реализации законодательства Российской Федерации, положения о ФНС России, поручений ФНС России,  Управления ФНС России по Свердловской области;
           обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
          обеспечения порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей персональные данные налогоплательщиков;
          оформления документов в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, федеральными законами, инструкции по делопроизводству, и иными нормативными правовыми актами;
          осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивание дополнительной информации у сотрудников инспекции;
         принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
         принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
        заверения надлежащим образом копий документов;
         информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
         иным вопросам, предусмотренным положениями об  Инспекции и  Отделе нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда общего отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
осуществления проверки документов;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
 отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
 заверения надлежащим образом копий документа и др.;
 иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда общего отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда общего отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам: 
положений об отделе и инспекции; 
графика отпусков работников общего отдела;
служебных и докладных записок, приказов, распоряжений в части применения законодательства Российской Федерации,  нормативно-правовых документов регламентирующих организацию работы инспекции, делопроизводства и хранение документов, иным вопросам;
иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника инспекции.
15. Старший специалист 2 разряда общего отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих  нормативных проектов документов:
-положений об инспекции и отделе;
-графика отпусков работников отдела;
- подготовки информации;
- служебных и докладных записок, приказов, распоряжений в части применения законодательства Российской Федерации,  нормативно-правовых документов регламентирующих организацию работы инспекции, делопроизводства и хранения документов, иным вопросам;
- 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 общего отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда общего отдела 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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.
Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда общего отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом 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 2 разряда общего отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
прием документов (заявлений, доверенностей);
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме, а также по телефону) налогоплательщиков по вопросам, касающимся компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
[bookmark: _GoBack]
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда общего отдела 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, принимаемых решений. 


