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Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 32 
по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области (далее – должность) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты». 
2. Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-4-089.
3. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

4. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
5. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками (далее – Отдела) осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 32 по Свердловской области (далее – Инспекция). Специалист 1 разряда Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости, выполняет обязанности других гражданских служащих Отдела, в соответствии с указаниями начальника Отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. наличие среднего профессионального  образования;
6.2. без предъявления требований к стажу, направлению подготовки;

6.3. наличие базовых знаний: 

– требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

– требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

– требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; 

– требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституции Российской Федерации; Федеральный закон 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»; Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённого Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574; Указа Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»; Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указа Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учёте и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федерального закона от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приёму налоговых деклараций (расчётов)»;

Приказ ФНС России от 27.09.2010 г. № ММВ-7-10/468@ «Об информационном взаимодействии управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России, инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекции межрайонного уровня со средствами массовой информации»; 

Приказ ФНС России от 25.12.2013 г. № ММВ-7-6/635@ «Об официальном Интернет-сайте Федеральной налоговой службы»;
иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

– основы трудового законодательства, законодательства о государственной гражданской службе и законодательства о противодействии коррупции;
– основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учёта; 

– основы налогообложения; 

– общие положения о налоговом контроле; 

– принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

– принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

6.5. наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела: 

6.5.1. Общие умения:

– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результатов;

– коммуникативные умения;

– умение управлять изменениями.

6.5.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 

– понятие и признаки государства;
– понятия, цели, элементы государственного управления;
– типы организационных структур;
– понятие миссии, стратегии, целей организации;
– цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;
– направления и формы развития гражданских служащих;
– принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;
– регламент пользователя СЭД;
– порядок работы электронных сервисов ФНС России;

– особенности организации работы со средствами массовой информации в государственных органах;
– особенности подготовки информационных материалов в жанре репортажа, статьи, очерка;

– понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
– принципы предоставления государственных услуг;
– требования к предоставлению государственных услуг;
– порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
– порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
– понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
– права заявителей при получении государственных услуг;
– обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
– стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.5.3. Квалификационные требования к функциональным умениям:
– подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности инспекции;
– планирование работы (расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач); 

– обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
– эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
– 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.
6.5.4. Иные профессиональные умения:

– навыки поведения, общения с гражданами в соответствии с нормами этикета, способность учитывать в профессиональной деятельности этнокультурные, этноконфессиональные и этнопсихологические особенности, владение навыками межкультурной коммуникации;

– навыки разрешения конфликтных ситуаций, навыки соблюдения этики служебных взаимоотношений;

– культура речи;

– психология бесконфликтного общения;

– навыки подготовки, организации и проведения мероприятий, связанных с деятельностью государственного органа;

– навык подготовки информационных сообщений и пресс-релизов по налоговой тематике;

– навык организаций пресс-конференций, брифингов, прямых телефонных линий, круглых столов со СМИ;

– навык редактирования информационных материалов по различным вопросам налогообложения для размещения на сайте ФНС России;

– предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
– рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
– проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда Отдела, 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. Старший специалист 2 разряда Отдела исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции, утверждённым руководителем Управления ФНС России по Свердловской области Логиновым С.Г. 30.10.2023 года, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, в том числе:
– соблюдает и применяет налоговое законодательство в соответствии с порядком и сроками, установленными Регламентом работы с налогоплательщиками, инструкциями на рабочие места, Административным регламентом, утверждённым Приказом ФНС России № ММВ-7-19/343@;
– соблюдает правила служебного распорядка;
– принимает, регистрирует налоговые декларации, бухгалтерскую отчётность, расчёты по страховым взносам, заявления о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, других документов, в том числе по ТКС;

– сортирует в пачки и передает документы в ООД и ФКУ «Налог-сервис» не позднее следующего рабочего дня с момента их получения;

– осуществляет визуальный и входной контроль при приёме деклараций, а также других документов, поступивших на бумажном, магнитном носителе или по ТКС;
– осуществляет информирование налогоплательщиков;

– осуществляет взаимозаменяемость в отделе в соответствии с указаниями начальника отдела;
– контролирует прием и выдачу заявлений, поступающих от налогоплательщиков, относящих к компетенции Отдела;

– контролирует своевременность актуализации налоговых обязательств;

– контролирует своевременность проведения сверки расчётов налогоплательщика с бюджетом;

– контролирует своевременность информирования налогоплательщиков по их запросам о состоянии расчётов с бюджетом;

– проводит индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

– при необходимости проводит согласование с функциональными отделами инспекции ответов на запросы налогоплательщиков по применению действующего законодательства о налогах и сборах;

– в случае невозможности предоставления запрашиваемой информации составление письма об отказе предоставления информации и причинах отказа;

– по существу поступившего вопроса проводит информирование налогоплательщиков о соответствующих правовых актах и об источниках опубликования, о порядке заполнения платёжных документов, о правах и обязанностях налогоплательщиков, о полномочиях налоговых органов;

– обеспечивает налогоплательщика необходимой информацией, для правильного оформления платёжных документов и зачисления на счёта налоговых платежей (памятки, реквизиты);

– формирует позитивное отношение к налоговым органам, в рамках работы проводимых Управлением мероприятий, корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам;

– осуществляет информированием налогоплательщиков о проводимых инспекцией семинарах, совещаниях, консультациях, информационных кампаниях;

– осуществляет подготовку и размещения материалов по разъяснению налогового законодательства Российской Федерации на стендах, участие в организации и проведении семинаров для налогоплательщиков, осуществляет взаимодействие со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках мероприятий, утверждённых Управлением;

– обеспечивает подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, участвует в семинарах и совещаниях;

– контролирует  полное, своевременное и правильное формирование ИР;

– осуществляет ежедневный  самоконтроль сплошным методом по закрепленным направлениям;

– обеспечивает делопроизводство в отделе в соответствии с установленными требованиями;
9. В целях выполнения требований по защите информации в Отделе и обеспечению конфиденциальности информации ограниченного доступа старший специалист 2 разряда Отдела:

– организует выполнение в Отделе установленного порядка учета, хранения и обращения с документами и носителями, содержащими конфиденциальную информацию;
– соблюдает порядок определения степени конфиденциальности отдельных документов и носителей информации;
– осуществляет повседневный контроль обеспечения безопасности информации при работе со средствами вычислительной и офисной техники;
– осуществляет взаимозаменяемость в Отделе в соответствии с указаниями начальника Отдела;

– соблюдает служебный распорядок Инспекции;

– уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
– соблюдает ограничения и запреты, требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, осуществляет исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

– принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

– осуществляет хранение служебной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставшей известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебной информации и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

– соблюдает установленные правила внутри объектового режима, обеспечивает личную безопасность при выполнении своих служебных обязанностей;

– исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела кадров, за исключением незаконных либо неправомерных;

– повышает уровень своей квалификации, участвуя в проводимой в Отделе профессиональной учёбе, на курсах повышения квалификации и самостоятельно;

– обеспечивает сохранность имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов), карт доступа СКУД;

– проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

– в пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с другими отделами Инспекции, Управлением ФНС России по Свердловской области, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам;

– осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Инспекции;
– как пользователь, допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей. 

10. Старший специалист 2 разряда Отдела, допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей, а именно соблюдет установленные в Инспекции: 

– требования по защите конфиденциальной информации;

– правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;

– правила учёта, использования, передачи и хранения съемных носителей информации;

– требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;

– ежедневно проверяет целостность пломб на системных блоках, закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщать администратору информационной безопасности или начальнику отдела информационных технологий;

– обеспечение блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;

– принимает меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;

– установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 

– установленный в Инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;

– немедленно изымает бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрирует  их установленным в Инспекции порядком;

– представляет информацию начальнику Отдела либо лицу его заменяющего или непосредственно в отдел безопасности:

– о противоправных деяниях в отношении налоговых органов или угрозы их совершения (террористически акты, повреждение имущества, хулиганские действия и др.);

– о противоправных деяниях или угрозах их совершения, в том числе не связанных с исполнением служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также имуществу;
– о противоправных деяниях или угрозах их совершения в отношении членов семьи в связи с исполнением служебных обязанностей работника налогового органа;
– о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, в том числе не связанных с исполнением ими служебных обязанностей;
– об известных правонарушениях со стороны бывших работников налоговых органов, связанных с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах;
– о чрезвычайных происшествиях природного и техногенного характера по месту жительства:

– по фактам допросов, получения объяснений сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов;
– о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий по месту жительства в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок.
11. Старший специалист 2 разряда Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции имеет право:

– пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

– вносить предложения начальнику Инспекции по усовершенствованию организации работы общего отдела, предложения о поощрении гражданских служащих Инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой сложности;

– запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

– вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;

– вносить предложения об изменении своего должностного регламента;

– работать с документами с грифом «ДСП»;

– реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, об Отделе, иными нормативными правовыми актами;
– на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

– ознакомление 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;

– на 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 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

– на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

– доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

– на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

– на 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;

– на защиту сведений о гражданском служащем;

– на должностной рост на конкурсной основе;

– на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

– членство в профессиональном союзе;

– на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

– проведение по его заявлению служебной проверки;

– защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

– на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

– на 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;

– требовать в соответствии с законодательством о налогах и сборах от налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента документы по формам и (или) форматам в электронном виде, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, сборов, а также документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов, сборов;

– вносить начальнику Инспекции и его заместителям предложения через начальника Отдела по совершенствованию работы Отдела;
– реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами.
13. Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

14. Старший специалист 2 разряда Отдела в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», положениями об Инспекции, об Отделе, настоящим должностным регламентом несёт ответственность за:

– некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций Отдела в пределах своей компетенции; невыполнение распорядительных актов, поручений начальника Отдела и руководства Инспекции;
– несоблюдение Конституции Российской Федерации, трудового законодательства и законодательства о гражданской службе РФ, федеральных конституционных актов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России и Управления;
– разглашение государственной и служебной тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

– нарушение порядка обращения с документами, содержащими персональные данные работников и документами для служебного пользования;

– несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ;

– за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
– непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера о себе и членах своей семьи;
– за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера других гражданских служащих или в использовании этих сведений в целях, не предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
– нарушение служебного распорядка Инспекции;

– несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;

– за исполнение неправомерного поручения;
– за неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;
– совершение по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;
– допуск к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника;

– установку любого оборудования на персональный компьютер (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);

– установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информационных технологий;

– хранение на жестких и сетевых дисках информации (данных), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов;
– утрату (порчу) служебного удостоверения (в соответствии Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утверждённого Приказом ФНС России от 01.03.2007 г. № ММ-3-15/94@).

– нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

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

15. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: рекомендаций, указаний в части обслуживания налогоплательщиков.
16. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

– проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запрос дополнительной информации;

– отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом, по основаниям, предусмотренным Административным регламентом, утверждённым Приказом ФНС России № ММВ-7-19/343@;
– отказывать в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом;

– переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) срок их исполнения;

– исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

– принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

– заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.;
– обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами; 

– иным вопросам.

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

17. Старший специалист 2 разряда Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: для выполнения задач и функций, определенных положением об Отделе, настоящим должностным регламентом (разделом 3 регламента);
18. Старший специалист 2 разряда Отдела 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 руководителя и руководства инспекции.

.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

19. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

20. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

21. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда Отдела 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.

22. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об Инспекции, Положением об Отделе.

23. Получает от должностных лиц Инспекции документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей и обязанностей Отдела. 

24. Привлекает, с согласия начальников отделов Инспекции, работников этих отделов для подготовки проектов распорядительных и иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

25. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда Отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
– обеспечивает в установленном порядке информацией государственные органы по вопросам деятельности территориальных органов ФНС России;
– обеспечения формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции; 

– информирование налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

– приём деклараций (расчётов);
– взаимодействие с МФЦ;

– иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

26. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда Отдела оценивается по следующим показателям:
– выполнению задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;
– выполняемому объёму 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;

– достижения значения показателя оценки гражданами эффективности деятельности сформированного впервые за полные 12 месяцев работы не менее 90% и за каждые последующие 12 месяцев работы отклонения от достигнутого значения показателя оценки гражданами эффективности деятельности не превышающего 3 процентных пунктов в меньшую сторону;

– осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела работы с налогоплательщиками                                              С.Е. Тарунтаева
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