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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда
отдела общего и хозяйственного обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 

по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 19 по Санкт-Петербургу (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, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной», - 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: обеспечение сохранности и государственный учет документов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу (далее – инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования, соответствующее направлению деятельности;

6.1.1. Без предъявления требования к стажу.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих сферу деятельности отдела общего и хозяйственного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей старшего специалиста 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения.

6.3.2. Иные профессиональные знания: система управления и организации охраны труда; основные требования охраны труда; виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании; порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов; передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления; порядок составления планово-отчетной документации; требования к антитеррористической защищённости объектов (территорий).

6.4. Наличие функциональных знаний: правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать и организовывать работу; оперативно реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.
6.7. Наличие функциональных умений: обеспечение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции, обеспечение выполнения мероприятий по вопросам противодействия терроризму и антитеррористической защищённости объектов (территорий).

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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу 15 марта 2011 года, положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

8.1. Вести делопроизводство строго в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу (далее – Инструкция по делопроизводству), Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу (СЭД Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу), Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию;

8.1.1. Принимать от отделов инспекции и отправлять заказную и ценную корреспонденцию, посылки на почтовых отделениях Кировского района №№ 99 и 216 (оформление доверенности обязательно);

8.1.2. Принимать исходящие документы (комплекты документов с сопроводительным письмом) из отделов инспекции, направляемых по электронным средствам связи, проверять соответствие документов в комплекте данным, указанным в сопроводительном письме или реестре;   

8.1.3. Принимать исходящие документы (комплекты документов с сопроводительным письмом) из отделов инспекции, направляемых через почтовое отделение связи, проверять соответствие документов в комплекте данным, указанным в сопроводительном письме или реестре;

8.1.4. Регистрировать исходящие документы в программном продукте по ведению делопроизводства, в т.ч. с пометкой «Для служебного пользования» в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу (далее – Инструкция по делопроизводству), Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах,  Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими работу с документами с пометкой «Для служебного пользования»;

8.1.5. Осуществлять формирование и отправку исходящей корреспонденции в ПК АИС Налог 3 с ежедневной отметкой в системе АИС отправленной корреспонденции (после получения почтовых реестров с почтового отделения);

8.1.6. Осуществлять сортировку документов по адресатам, упаковывать документы в конверты, пакеты, коробки. Оформлять документы для отправки их по почте;

8.1.7. Осуществлять прием от отдела работы с налогоплательщиками и передачу спецдеклараций и прилагаемых документов на централизованное хранение в ФНС России с сопроводительным письмом на бумажном носителе в соответствии с «Порядком передачи, централизованного хранения специальных деклараций и доступа к ним». В ИР «Журнал учета специальных деклараций» для каждой спецдекларации заносить исходящий номер и дату сопроводительного письма, которым спецдекларация направлена в центральный аппарат ФНС России;

8.1.8. Составлять списки ф.103 в печатном и электронном виде (в ПО «Личный кабинет Почта России» и в ПК АИС Налог 3) и передавать их при сдаче почтовых отправлений на почтовом отделении в соответствии с «Порядком обмена информацией о регистрируемых почтовых отправлениях в электронном виде между инспекцией и ФГУП «Почта России»;

8.1.9. Вести отчетную документацию по отправленной почтовой корреспонденции;

8.1.10. Принимать документы (комплекты документов с сопроводительным письмом, комплекты документов без сопроводительного письма), отправляемые по телекоммуникационным каналам связи, регистрировать их и передавать на исполнение в отделы;
8.1.11. Оформлять заявки на расходные материалы для подготовки почтовых отправлений;

8.1.12. Выполнять копировально-множительные работ с документами.

8.1.13. Оказывать методическую помощь структурным подразделениям Инспекции, по организации делопроизводства по работе с письмами, жалобами и заявлениями граждан.
8.2. Осуществлять прием и регистрацию входящих документов, в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан.

8.2.1. Принять документы (комплекты документов с сопроводительным письмом, комплекты документов без сопроводительного письма):

— поступившие по почте;


— полученные по факс-аппарату, телеграфному аппарату, по открытому каналу электронной почты, по телекоммуникационным каналам связи;

— доставленные непосредственно налогоплательщиком и не подлежащие вводу в систему ЭОД (запросы, письма, заявления – окно № 3);

— доставленные непосредственно налогоплательщиком в отдел работы с налогоплательщиками и не подлежащие вводу в систему ЭОД (запросы, письма, заявления), по реестру.

Проверить соответствие документов в комплекте данным, указанным в сопроводительном письме или реестре.

При наличии копии сопроводительного письма или реестра проверить ее соответствие оригиналу.

В случае наличия ошибок:

— если корреспонденция доставлена непосредственно налогоплательщиком – вернуть налогоплательщику без отметок;

— если корреспонденция поступила из отдела работы с налогоплательщиками – вернуть обратно;

— если корреспонденция поступила иным образом – составить соответствующий акт.

При наличии копии сопроводительного письма или реестра сделать на ней отметку о принятии (дату приема, присвоенный номер входящей корреспонденции и роспись) и вернуть корреспонденту;

8.2.2. Осуществлять контроль за входящей корреспонденцией в соответствии с указаниями и распоряжениями руководителя Управления ФНС России по Санкт-Петербургу и начальника Инспекции, проверять правильность доставки корреспонденции по адресу и целостности упаковки, наличия приложений, соответствия номеров полученных документов номерам, указанным на конвертах;

8.2.3. Тщательно проводить работу по сортировке входящей корреспонденции;

8.2.4. Осуществлять предварительное рассмотрение и распределение поступивших документов для руководства Инспекции и в отделы Инспекции;

8.2.5. Выдавать документы на исполнение в отделы Инспекции по резолюции руководства по реестрам.

8.2.6. Выдавать корреспонденцию в отделы Инспекции по реестрам;
8.2.7. Оформлять документы налоговой и бухгалтерской отчетности, поступившие по почте, и передавать в отдел работы с налогоплательщиками с сопроводительным ярлыком. Вести учёт переданных документов.
8.3. Регистрация исходящих документов и подготовка ответов в программном продукте по ведению делопроизводства, в т.ч. по обращениям, заявлениям граждан в соответствии с «Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу».
8.4. Вести делопроизводство по письмам, жалобам и заявлениям граждан строго в соответствии с «Инструкцией по делопроизводству» и «Регламентом работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
8.5. Осуществлять учет и контроль исполнения в установленные сроки приказов, распоряжений и поручений начальника инспекции и его заместителей, приказов, распоряжений и других нормативных актов ФНС России и Управления ФНС по Санкт-Петербургу, других документов, поставленных на контроль руководством Управления ФНС по Санкт-Петербургу и инспекции, поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан.

8.6. Выполнять работы в приемной начальника инспекции и по осуществлению приема граждан начальником инспекции и его заместителями.

8.7. Участвовать в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам документационного обеспечения Инспекции.
8.8. Требовать от структурных подразделений Инспекции соблюдения установленных «Инструкцией по делопроизводству» правил оформления и прохождения документов.
8.9. Выполнять работы 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.

8.10. В случае служебной необходимости исполнять обязанности уполномоченного по передаче документов налогоплательщиков в иной налоговый орган.
8.11. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей, изучать и использовать нормативно-инструктивные материалы.
8.12. Подготавливать проекты руководящих документов (приказов, распоряжений), ответы на поступающие запросы и письма по предмету деятельности инспекции, отдела.
8.13. Осуществлять хранение и сдачу в архив документов по направлению деятельности.
8.14. Выполнять требования Инструкций по охране труда, электробезопасности и пожарной безопасности.
8.15. Участвовать в целях организации и проведения мероприятий по обеспечению антитеррористической защищённости объектов (территорий) в мероприятиях  по обеспечению антитеррористической защищённости объектов (территорий) в соответствии с действующим законодательством.
8.16. Выполнять требования Служебного распорядка и внутриобъектового режима Инспекции.
8.17. Строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну.
8.18. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
8.19. Выполнять указания и поручения начальника Инспекции, начальника отдела и его заместителей, по вопросам, отнесенным к сфере деятельности инспекции в рамках законодательства Российской Федерации и иных правовых актов.
8.20. Содержать в надлежащем порядке и сохранности рабочее место и оборудование.
8.21. Консультировать сотрудников по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения имеет право:

9.1. Докладывать начальнику отдела о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

9.2. Получать доступ к помещениям, а также к документам, материалам в составе и объеме, необходимом для выполнения своих служебных обязанностей;

9.3. Требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей и получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;

9.4. Участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы отдела, вносить предложения, направленные на повышение эффективности работы отдела;

9.5. Представительствовать от имени инспекции по вопросам, входящим в круг его обязанностей в других организациях;

9.6. Ставить перед руководством инспекции вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;

9.7. Принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением его деятельности;

9.8. Повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
9.9. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы.

10. Старший специалист 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу, Положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший специалист 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, 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;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за 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.

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 отдела общего и хозяйственного обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

оформления, рассмотрения, согласования, визирования служебных документов соответствующих направлению деятельности отдела;

выбора способов исполнения обязанностей и задач в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности инспекции, документами, регламентирующими работу отдела кадров и безопасности инспекции;

информирования начальника отдела о состоянии дел, для принятия им решения.

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

организации работы в соответствии с Положением об отделе;

составления и согласования личного плана работы, представления его на утверждение начальнику отдела и его выполнения;

организации взаимодействия с подразделениями инспекции, Управлением ФНС России по Санкт-Петербургу и другими организациями в целях выполнения задач в установленном порядке. 

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 принимает участие в подготовке (обсуждении) следующих проектов по вопросам:

обеспечения автоматизированного учета, контроля за прохождением, исполнением и оформлением документов в указанные сроки;

обеспечения подготовки информации.

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководства.

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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
консультирование гражданских служащих по вопросам, связанным  с направлением деятельности отдела общего и хозяйственного обеспечения, с учетом выполнения требований информационной безопасности;
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования инспекции;

иных услуг в соответствии с законодательством в пределах своей компетенции.

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 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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

