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УТВЕРЖДАЮ

Начальник 

Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан
_______________ Атауллин И.И.

«___»________________ 2016г.

Должностной регламент старшего специалиста 2 разряда

отдела информатизации Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан
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 гражданской службы», - 
11-4-5-092

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информатизации Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

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

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

а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
       б) без предъявления требований к стажу;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 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.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управление электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Владение методом слепого ввода со скоростью набора – не менее 120 знаков в минуту и количеством ошибок – не больше 0,1%  от общего количества введенных  данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее: 

- соблюдение законодательства о налогах и сборах, контроль правильности их исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами государственной власти в пределах их компетенции;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- прием и обработка в ПК СЭОД Сведений УФК ФБ3, полученных от УФНС по защищенным каналам связи.

- формирование в ПК СЭОД протокола сверки приема Сведений УФК ФБ3, передача для загрузки в АИС «Налог-3» протокола сверки приема Сведений УФК ФБ3 в УФНС с использованием ПК СГДС и контроль за передачей.

- сверка в Подсистеме «РСБ» приема Сведений УФК путем формирования протокола сверки поступлений УФК, включающего Сведения УФК и данные, принятые в Подсистему «РСБ» (Сведения УФК ФБ2) и в ПК СЭОД (Сведения УФК ФБ3);

- ручной ввод ПД с бумажных носителей в АИС "Налог-3" ФБ2;

- прием и обработка в ПК СЭОД Сведений КО ФБ3, полученных от филиала ФКУ с использованием ПК СГДС;

- ежедекадно не позднее 10, 20 и 30 числа каждого месяца направляет в УФНС информацию по отсутствующим Сведениям КО;

- первичная проверка документов, отнесенных к невыясненным платежам и с неопределенным назначением платежа;

- контроль правильности ввода информации, анализ протокола ошибок и исправление ошибок, допущенных при обработке документов;

- проведение работ по обмену информацией с помощью БД-контейнеров в соответствии с приказом УФНС России по РБ от 13.06.2012г. №ММВ-8-6/37дсп@ (в редакции приказа ФНС России от 30.03.2016 №ММВ-8-14/17ДСП@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 13.06.2012 №ММВ-8-6/37дсп@»);

- проведение ежемесячного анализа базы данных ПК Система ЭОД Местного уровня согласно письму УФНС России по РБ от 30.11.2015г. №07-08/17001@ по приему-передаче налогоплательщиков с помощью БД-контейнеров;
- в период отсутствия ответственного прием сведений о грузовых таможенных декларациях;
- в период отсутствия ответственного формирование файлов по среднесписочной численности работников, а также прием файлов запросов и квитанций по ССЧР из других НО и Управления ФНС России по РБ;

- в период отсутствия ответственного прием и передача в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Республике Башкортостан сведений, поступающих от регистрирующих органов в соответствии со статьей 85 Налогового Кодекса Российской Федерации;
- в период отсутствия ответственного ввод сведений об адресах по результатам их обследования и сведений о возвращенной корреспонденции в ИР «Недостоверные адреса»;
- обработка информации, поступающей от других структурных подразделений Инспекции, вводимой через режим «Документы с начислениями, отсрочками, рассрочками и зачетами»;

- рассмотрение и исполнение служебных записок по вопросам, входящим в компетенцию отдела, от подразделений Инспекции;

- информирование в письменном виде о завершении работ по вводу и обработке информации УФК и кредитных организаций за истекший отчетный месяц ответственного сотрудника Инспекции по установке признака готовности Инспекции к Переходу на новый отчетный период согласно ИРМ-05.05.06;

- выполнение функций, установленных инструкцией по технологии работы в условиях использования системы ЭОД, согласно рабочим местам № 7-3, 7-6;

- выполнение функций, установленными Инструкциями на рабочие места по технологии работы в условиях использования ПК АИС «Налог-3», согласно ИРМ-03.01.01, ИРМ-03.01.04, ИРМ-03.22.01-1, ИРМ-03.22.03-1.
В период отсутствия ответственного делопроизводителя отдела возлагается:

- обеспечение приема и обработки входящих документов, поступивших в отдел и своевременная передача исполнителям, отметки в реестре (журнале) о получении, в том числе документов «ДСП»;

- передача срочной корреспонденции начальнику отдела и исполнителям;

- распределение входящей корреспонденции по резолюции начальника отдела;

- проверка правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов, в том числе с пометкой «ДСП»;

- выполнение стенографических и копировально-множительных работ;

- методическая помощь сотрудникам отдела по вопросам делопроизводства; 

- соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;

- соблюдать порядок ведения электронного документооборота, определенного Регламентом пользователей системой электронного документооборота (СЭД);

- обеспечить соблюдение установленного порядка работы по поступившим в отдел обращениям граждан и организаций;

- формирование номенклатурных дел и организация текущего хранения документов;

- осуществление ежедневного контроля исполнения поручений начальника отдела, руководства Инспекции на текущую дату;

- осуществление еженедельного формирования средствами СЭД календаря исполнения документов (КИД) в отделе для представления в общий отдел Инспекции;

- систематический анализ исполнения документов и поручений в отделе, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов  по состоянию делопроизводства и исполнительской дисциплины начальнику отдела, осуществление на постоянной основе внутреннего самоконтроля  по соблюдению инструкции по делопроизводству и ведения электронного документооборота (СЭД);
- методическая помощь сотрудникам отдела по вопросам делопроизводства.

- повышение своего профессионального уровня, изучение налогового законодательства и изменений к нему;

- изучение и освоение в практической деятельности ПК «ЭОД местного уровня», ПК АИС «Налог-3»;
- повышение уровня квалификации по технологии работы в ПК «Система ЭОД местного уровня», ПК АИС «Налог-3» (самостоятельно, на курсах повышения квалификации, организованных ФНС России или УФНС России по Республике Башкортостан).
- по распоряжению начальника отдела выполнять обязанности временно отсутствующего сотрудника отдела, в полном объеме;

- соблюдение положения об информационной безопасности и защите информации, положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

- соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

- информирование руководства Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в отделе, а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдение  правил и норм охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии; 

- содействие сотрудникам инспекции ответственным за безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей.

Исходя из установленных полномочий старший специалист 2 разряда отдела информатизации имеет право:
- давать разъяснения по применению законов и иных нормативных актов, регулирующих вопросы, связанные с налогообложением;
- запрашивать и получать от государственных органов, налоговых инспекций, юридических и физических лиц (в том числе индивидуальных предпринимателей), а также от других источников в установленном порядке необходимые материалы и документы в соответствии с допуском к секретной информации;
- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

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 2004г. №506, положением об инспекции, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

6. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В соответствии с возложенными задачами старший специалист 2 разряда отдела несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением об Инспекции, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела информатизации, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

- выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей и правильное использование предоставленных прав;

- выполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

- обеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими  эти работы документами; 

- качество и достоверность исходящих от него документов;

- соблюдение (не соблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты.

- соблюдение (не соблюдение) требований «Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения»;

- соблюдение (не соблюдение) требований положений об информационной безопасности и защите информации; 

- соблюдение (не соблюдение) требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

- незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение).
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела информатизации;
- запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела информатизации;
- работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы отдела информатизации направленной на реализацию задач и функций по вводу и обработки документов;
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, Инспекции;

- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми 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

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

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утвержденных органами местного самоуправления по вопросам налогов и сборов.
10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

11. 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

12. 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 2002г. №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 2004г. №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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшего специалиста 2 разряда выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан:
- осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;

- обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- определение приоритетных направлений деятельности и организация научно-исследовательских работ, направленных на развитие налоговой системы;

- другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. 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);

- результатам тестирования набора цифровых символов на клавиатуре персонального компьютера без зрительного контроля вводимой информации;

- 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;
- иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

И.о. начальника отдела информатизации                                                                                   Г.Р.Яхина
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