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Должностной регламент старшего специалиста 2 разряда
отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной ИФНС России №30 по Республике Башкортостан

I. Общие положения

 1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда Межрайонной ИФНС России №30 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “обеспечивающие специалисты”.  

Регистрационный (номер) код должности - 11-4-4-089;
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2   разряда:

Регулирование налоговой деятельности 

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков;

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №30  по Республике Башкортостан (далее - инспекция).  

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками.

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 старший специалист 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1  Наличие профессионального образования. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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»; в области информационно-коммуникационных технологий. 

6.3 Наличие профессиональных знаний:

1)   Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

5) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

6) Федеральный закон Российской Федерации от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

8)  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

9) Приказ Министерства финансов от 05 ноября 2009 г. №114н «Об утверждении порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан российской федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»

9) Приказ ФНС России от 28.11.2014 №ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»;

10) Приказ ФНС России от 02.12.2016 №ММВ-7-1/666@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2017-2021 годы».

Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, Основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы с обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 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.

 6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями. 

 6.7. Наличие профессиональных умений:  обеспечение 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления. 

6.8. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; умение пользоваться федеральными информационными ресурсами по направлению работы с налогоплательщиками; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. 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 г. № 506, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
8.1. Исходя из задач и функций, определенных вышеперечисленными нормативными правовыми актами на старшего специалиста 2 разряда возлагается:

· постановка на учет физических лиц по месту жительства;

·  выдача/повторная выдача Свидетельства о постановке на учет физического лица;

· Рассмотрение запросов налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела и подготовка ответа на них. 

· ведение в установленном порядке Единого государственного реестра налогоплательщиков (далее ЕГРН), обеспечение полноты, достоверности его данных, своевременности их обновления;

· Предоставление информации по запросам пользователей ЕГРН в соответствии с требованиями законодательства по защите информации.

· учет плательщиков единого налога на вмененный доход;

· учет сведений о счетах, открытых налогоплательщикам в банках;

· учет сведений, представляемых органами, осуществляющими регистрацию физических лиц по месту жительства, регистрацию рождения и смерти физических лиц;

· учет сведений, представляемых органами, осуществляющими учет и (или) регистрацию недвижимого имущества или транспортных средств об их расположении и их владельцах;

· учет сведений, представляемых органами опеки и попечительства, воспитательными, лечебными учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и иными аналогичными учреждениями, о лицах, над которыми опека, попечительство или управление их имуществом;

· учет сведений о фактах выдачи (замене) или утраты документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации;

· учет сведений, представляемых органами (учреждениями), уполномоченными совершать нотариальные действия, и нотариусами, осуществляющими частную практику, о лицах, которым удостоверяются права на наследство и договоры дарения;

· обмен сведениями, поступающих в Инспекцию в электронном виде и на бумажных носителях, в рамках 85 статьи НК РФ;

· формирование, хранение и использование учетных дел налогоплательщиков.

· выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

·  изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

·  выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

·  по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

· подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.

· ведение в установленном порядке делопроизводства по документам, образующимся в процессе деятельности специалистов отдела;
- по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействие с технологами по соответствующим направлениям;

- соблюдение порядка работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

- осуществление внутреннего контроля деятельности по   технологическим процессам ФНС России;

 - участие в подготовке и рассмотрении  писем по курируемым вопросам;

- оказание практической помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

    - соблюдение служебного распорядка Инспекции

   - уведомление    представителя  нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению  коррупционных правонарушений;

   -  повышение уровня профессиональных знаний.

   -соблюдение установленных требований по информационной безопасности.

   -соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

    - соблюдение основных принципов телефонного информирования и требований к внешнему виду   должностных лиц;

     -    выполнение    обязанностей    временно  отсутствующего сотрудника отдела, осуществление в пределах компетенции отдела иных функций по поручению начальника Инспекции, начальника отдела;

     - соблюдать требования охраны труда.

     - Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

      - Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
      - Корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижая их чести и достоинства;

· ответы на письменные обращения граждан;

· телефонное информирование граждан; 

· выполнение заданий начальника инспекции;

· повышение уровня профессиональных знаний; 

· соблюдение инструкции по делопроизводству,  в том числе с документами ограниченного распространения; 

· изучение и освоение в практической деятельности автоматизированной информационной системы «Налог-3» и программного комплекса “Электронная обработка данных” (ЭОД);
· соблюдение положения об информационной безопасности и защите информации;

· соблюдение положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

· соблюдение инструкции по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;

· предоставление по требованию запрашиваемой информации, необходимой для исполнения служебных обязанностей сотрудникам по информационной и собственной безопасности;

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

·  своевременно 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 нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии;

· оказание всяческое содействие сотрудникам инспекции ответственным за безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей;

· осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

· соблюдение инструкции по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения; ‘Электронная обработка данных” (ЭОД);
Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда имеет право: 

·  вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции; 

·  получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;  

· принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами. 
Старший специалист 2 разряда отдела обязан:

· Строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

· Соблюдать служебный распорядок работников Инспекции.

· Соблюдать установленные требования по информационной безопасности.

· Повышать уровень профессиональных знаний.

· Соблюдать требования охраны труда.

· Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

· Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

· Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления).

·  Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

· Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами.

·   Соблюдать инструкцию по делопроизводству.

·   Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда имеет право: 

· вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции; 

· получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;  

· принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами. 

9. В соответствии с возложенными задачами старший специалист 2 разряда несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением об Инспекции, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела учета и работы с налогоплательщиками, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

· Некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него обязанностей.

· Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

· Разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе иных должностных обязанностей.

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

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

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

· качество и достоверность исходящих от него документов;

· своевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;

· соблюдение (не соблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты;

· соблюдение (не соблюдение) требований «Инструкции о порядке документами 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 (недолжное исполнение);

10. Старший специалист 2 разряда за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
11. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

11.1 выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

11.2 реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Инспекции;

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

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

11.5  иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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

12.1 нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

12.2 иным вопросам.

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

13.1 Положения об отделе, Положения об Инспекции;

13.2 графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, согласовывает данные проекты и принимает решения в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30 (ред. от 19.08.2011); Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005г. N 452 (ред. от 19.08.2011); административными регламентами Федеральной налоговой службы; Инструкцией по делопроизводству в Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
15. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, 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.

16. Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда определяется в соответствии   с  Положением об Инспекции,  Положением об отделе и предусматривает: 

16.1 участие в подготовке проекта ежеквартального плана работы и прогнозные показатели деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении; 

16.2 участие в координации и методическом руководстве работы соответствующих отделов в территориальных органах ФНС России по Республике Башкортостан;

16.3 осуществление своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями в пределах установленной компетенции.

16.4 иное взаимодействие

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы
17. В соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-6/259@ от 29.06.2015; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда оказывает следующие государственные услуги:

· бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

· Постановка на учет (снятие с учета) организаций и индивидуальных предпринимателей по иным основаниям, установленным Кодексом, и направление (выдача) соответствующего Уведомления о постановке на учет (снятии с учета) организациям и индивидуальным предпринимателям. 

· Постановка на учет (снятие с учета) физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, и выдача (направление по почте) соответствующих уведомлений о постановке на учет(снятии с учета). 

· Снятие с учета организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших кабинет, в налоговом органе по месту их жительства и выдача (направление по почте) уведомления о снятии с учета организации и индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, адвоката, учредившего адвокатский кабинет. 

· Внесение отметки об ИНН в паспорт гражданина Российской Федерации;

· Постановку на учет организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших кабинет, в налоговом органе по месту их жительства и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и уведомлений о постановке на учет в налоговом органе.

· Другие функции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
18. 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 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.

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