PAGE  
8

	
	Приложение № 7


Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы

 № 11 по Кемеровской области

1. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области (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 -  11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: Регулирование налоговой деятельности в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: Организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области (далее - Инспекция). 

5. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела, начальнику отдела, заместителю начальника Инспекции, курирующему работу отдела, начальнику Инспекции.

В период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на старшего специалиста 2 разряда отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Старший специалист 2 разряда отдела должен иметь высшее профессиональное образование, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, соответствующее функциям и конкретным задачам, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, возложенным на структурное подразделение.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
 6.3. Наличие базовых знаний: 

нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
 6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;

Федерального закона от 02 мая 2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
Приказа Министерства Финансов РФ от 02 июля 2012г. №99н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)" (далее-Административный регламент);
Иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим конкретных должностных обязанностей.
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

порядок организации взаимодействия с МФЦ.

     6.5. Наличие функциональных знаний: 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; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; 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.
     6.6. Наличие базовых умений: выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, 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 инспекции.
    6.7. Наличие профессиональных умений:
проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

    6.8. Наличие функциональных умений: развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги. 
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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, старший специалист 2 разряда отдела обязан:

осуществлять прием и регистрацию налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде преимущественно по телекоммуникационным каналам связи средствами программного комплекса ПК «ГНИВЦ ПРИЕМ Регион»;

осуществлять контроль при приеме налоговой и бухгалтерской отчетности (далее – НБО), представленных налогоплательщиками на машиноориентированных формах на соответствие их требованиям централизованной обработки Регламента ввода для подготовки и передачи их в филиал ФКУ «Налог – Сервис» в г. Прокопьевске;

осуществлять функции ответственного за координацию работ по регистрации пачек налоговых документов и конвертов для передачи их в филиал ФКУ «Налог – Сервис»;

осуществлять предоставление информационных услуг налогоплательщикам;

осуществлять прием и регистрацию в программе ЭОД заявлений налогоплательщиков, представленных по ТКС (о регистрации счетов – фактур по товарам, отгружаемым в Республику Беларусь, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов при ввозе товаров из Республики Беларусь, о переходе на упрощенную систему налогообложения, о переходе на систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей, о получении имущественного налогового вычета и др.);

осуществлять прием и регистрацию сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц представляемых налоговыми агентами, их обработка;

осуществлять идентификацию сведений о доходах физических лиц; 

осуществлять функции ответственного за своевременный прием и отправку протоколов, квитанций обработки файлов со сведениями о доходах физических лиц в соответствии с приказом ФНС России № ММВ-8-11/15ДСП@ от 10.03.2017г. «Об утверждении Порядка формирования и ведения информационного ресурса «Сведения о физических лицах»;
осуществлять должностные обязанности и полномочия администратора зала, в соответствии с приложением № 2 письма ФНС России от 14.03.2014 №ММВ-20-6/26@);

осуществлять информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом,   проведение  сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом;

осуществлять сверку расчетов с крупнейшими налогоплательщиками в соответствии с утвержденными графиками;

осуществлять прием и регистрацию в программе ЭОД заявлений налогоплательщиков, представленных лично (о выдаче справок налогоплательщикам о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам,  заявлений на зачет возврат переплаты, на предоставление льготы физическим лицам по имущественным налогам и других документов);

осуществлять выдачу налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

осуществлять еженедельную проверку полноты и достоверности ведения ИР «Сверка с налогоплательщиками», проверку правильности внесения в ИР «Печать» даты рассылки;
осуществлять индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о   действующем законодательстве, о налогах и сборах, о преимуществах представления налоговых деклараций в электронном виде; 

осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

осуществлять подготовку отчетов и  информаций по запросам УФНС России по Кемеровской области, Межрайонных инспекций ФНС России по предмету деятельности отдела;

осуществлять достоверное, полное формирования и ведения информационных ресурсов отдела;

использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владение навыками работы с компьютером, Windows 2000/NT/XP, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами данных  «Консультант», «Гарант», специальными программными продуктами, программами для работы с электронной почтой;

исполнять обязанности технолога отдела по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществления внутреннего контроля деятельности по отдельным технологическим процессам ФНС России;
выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
 подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
 ежеквартально в срок не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представлять ответственному технологу по результатам самоконтроля, анализа и систематизации проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России информации, согласованной с должностным лицом, курирующим отдел, по выявленным рискам и предложения по их исключению в дальнейшем, по изменению функциональных ролей (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела;

 осуществлять делопроизводство и сохранность номенклатурных дел, подготовку и передачу документов в архив инспекции в установленные сроки;

осуществлять выполнение других функций по заданию руководства Инспекции;

осуществлять корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам, осуществляет оперативное решение возникающих вопросов;

поддерживать уровень квалификации необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;
соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции правила внутреннего служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета налоговой службы области;
сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения руководству  Инспекции в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию работы отдела и Инспекции, о назначении, перемещении и увольнении сотрудников отдела Инспекции, а также поощрении и наложении на них взысканий за нарушения трудовой дисциплины или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей;

в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе.
      Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области от 25 мая 2017 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Кемеровской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

10. Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении и подготовки служебных записок, аналитических записок по предмету деятельности отдела, писем по информированию налогоплательщиков;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения по вопросам деятельности отдела;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копии деклараций и бухгалтерской отчетности, предоставляемой налогоплательщиками по ТКС.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

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 вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

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

положений об 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

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. Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

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 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;
 своевременность регистрации налоговых деклараций (расчетов) и             направления в адрес налогоплательщика квитанции о приеме налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде;
 своевременность формирования уведомлений налогоплательщикам, содержащих информацию о выявленных нарушениях при формировании налоговой, бухгалтерской отчетности с требованием внести соответствующие исправления в установленный срок; своевременность работы с заявлениями о ввозе товаров и уплате косвенных налогов и проставление отметок на счетах – фактурах и своевременности передачи сведений в ФИР;
        своевременность приема сведений о доходах физических лиц; 

        своевременность подготовки письменных ответов налогоплательщикам на их запросы;
             увеличение количества  налогоплательщиков представивших  налоговую отчетность  по ТКС и количества запросов по ИОН;
отсутствие обоснованных жалоб налогоплательщиков.
