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	УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 2
____________________________Б.Б. Толоко

          (подпись) (фамилия, инициалы)
от «________» __________________ 2018 г.




Должностной регламент 
консультанта отдела обработки обращений граждан
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по 

централизованной обработке данных № 2
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультанта отдела обработки обращений граждан Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 2 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: организация работы в сфере имущественного налогообложения.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: регулирование в сфере имущественного налогообложения, а также виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных № 2 (далее – Инспекция).

5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела. На период отсутствия консультанта его обязанности исполняет главный-специалист-эксперт. 

II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы

6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. 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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 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 Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете 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 Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 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»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; Временный регламент взаимодействия Межрегиональной инспекции ФНС России по централизованной обработке данных с центральным аппаратом ФНС России и УФНС России по субъектам Российской Федерации по рассмотрению обращений граждан по вопросам налогообложения имущества, поступающих в адрес центрального аппарата ФНС России через интернет-сервис «Обратиться в ФНС России» от 17.04.2017 № 68; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Консультант отдела 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: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; понятие и виды налога на имущество; общие вопросы в области информационной безопасности; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности.
6.5. Наличие функциональных знаний: ведения делопроизводства, составления делового письма, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники.

6.6. Наличие базовых умений: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.
6.7. Наличие профессиональных умений: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными информационными ресурсами, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, подготовки деловой корреспонденции.
6.8. Наличие функциональных умений в области работы с налогоплательщиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обработки обращений граждан (далее – отдел), консультант обязан: 

осуществлять централизованный прием, регистрацию, обработку обращений от физических лиц, поступивших из интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», а также осуществлять оперативную передачу обращений, по вопросам, не относящимся к компетенции Инспекции, в соответствующие налоговые органы;

осуществлять обработку обращений от физических лиц, поступивших в Инспекцию с интернет ресурса www.nalog.ru, а также обращений от физических лиц поступивших в виде поручений от ФНС России;
участвовать в разработке, организации, построении и сопровождении Системы обработки обращений налогоплательщика;
осуществляет мониторинг качества функционирования интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» в части процесса обработки обращений граждан и работоспособности сопутствующих технологических процессов;
формировать, собирать, осуществлять аналитическую обработку и хранение данных, полученных в процессе обработки обращений, формирование аналитического, статистического и иного информационного материала;
предоставлять аналитический, статистический и иной информационный материала структурным подразделениям ФНС России;
своевременно выполнять иные поручения начальника отдела в соответствии с Положением об отделе;
обеспечивать своевременное информирование налогоплательщиков, формировать и направлять документы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции в устной и письменной форме;
обеспечивать систематический контроль за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан;
осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечения сохранности документов в структурном подразделении;
не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
содействовать созданию благоприятного социально-психологического климата в отделе;
по поручению начальника отдела выполнять обязанности за временно отсутствующего сотрудника отдела;
подготавливать справки, отчёты в пределах своей компетенции; 
изучать инструктивные материалы по направлению деятельности отдела в рамках

выполняемых функций;
соблюдать правила охраны труда и техники безопасности в отделе;
соблюдать установленные правила внутреннего служебного распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;
подготавливать регламентную отчетность и отчетность по запросам в соответствии с установленным в Инспекции порядком;
взаимодействовать с внешними организациями по вопросам основной деятельности отдела;
использовать по назначению оборудование, необходимое для выполнения функций отдела, закрепленных должностным регламентом и инструкциями на рабочие места; 
соблюдать установленные правила внутреннего служебного распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:

ознакамливаться 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 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

ознакамливаться 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, других документов и материалов;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

пользования имуществом инспекции в установленном порядке;

докладывать начальнику отдела о выявленных недостатках в работе отдела, вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

10. Консультант отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым консультант 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке локальных нормативных актов и (или) проектов инспекции и иных решений в части методологического, информационного, технического обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.

15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела 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 консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, консультант не принимает участие в обеспечении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта 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.
	
	
	


