                                                                                          
Должностной регламент
специалиста «старшей» группы должностей отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной ИФНС России № 9 по Республике Татарстан


             I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 9 по Республике Татарстан (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» (далее – специалист старшей группы).

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста старшей группы отдела учета и работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста старшей группы отдела учета и работы с налогоплательщиками: «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования»; детализация вида профессиональной служебной деятельности: «Организация работы с налогоплательщиками».

4.
Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста старшей группы осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы Российской Федерации № 9 по Республике Татарстан  (далее - Инспекция).

5.
Специалист старшей группы непосредственно подчиняется начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования  для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  специалиста старшей группы   устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы – без предъявления требования к стажу.

6.3. Иные профессиональные знания:

 наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

работа с компьютерными программами; навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; навыки управления электронной почтой, навыки работы с электронными таблицами, навыки подготовки презентаций, навыки работы с базами данных.

6.5. Наличие базовых умений: 

навыки делового письма; умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; навыки делового общения, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, требовательность, настойчивость, умение эффективно сотрудничать; чувство ответственности за порученное направление деятельности.

6.6. Наличие профессиональных умений:

умения необходимые для выполнения 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 функциональных умений: 

подготовка аналитических, информационных и других материалов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; регистрация прав, предметов; проведение консультаций; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  специалиста старшей группы, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел,  специалист старшей группы обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками налоговых органов;

не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету налоговых органов России;

соблюдать Служебный распорядок и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

бережно относиться к своему служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;

соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;

соблюдать установленную в Инспекции субординацию,  правила делового общения и нормы служебного этикета;

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 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 профессионального заболевания (отравления).

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

(п. 9 в ред. Федерального закона от 21.11.2011 N 329-ФЗ)

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами и Административным регламентом от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@;

соблюдать процедуру индивидуального информирования налогоплательщиков на основании обращений в устной, письменной формах, а также о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и штрафам;

соблюдать процедуру приема налоговых деклараций (расчетов, сведений о доходах по форме 2-ндфл) на бумажных носителях, а  также по ТКС. А также соблюдать процедуру индивидуального информирования налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов, сведений о доходах по форме 2-ндфл);

осуществлять контроль за документами, принятыми от налогоплательщиков  на соответствие законодательства о налогах и сборах, и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, а также установленного регламента отдела работы с налогоплательщиками;

получать документы от налогоплательщика. При наличии второго экземпляра, проверить его соответствие  первому экземпляру, сделать отметку о принятии, проставить дату и роспись на обоих экземплярах. Вернуть второй экземпляр налогоплательщику; 

регистрировать документ согласно установленному регламенту отдела, проставлять на документе присвоенный «программой «АИС Налог-3» регистрационный номер. Документы, подлежащие вводу, скомплектовать в реестры (пачки). Документы, не подлежащие вводу, передать в общий отдел на хранение. Если причиной невозможности ввода явилась ошибка налогоплательщика при заполнении документа, подготовить извещение, содержащее информацию о выявленных нарушениях, с требованием внести соответствующие исправления в установленный срок. Передать извещение в общий отдел для оформления и отправки;
проводить прием Заявлений налогоплательщиков о переходе на упрощенную систему налогообложения, регистрировать и передавать в соответствующие подразделения Инспекции; 

проводить акты сверок расчетов с бюджетом при снятии налогоплательщика с налогового учета, по инициативе  налогоплательщика,  в иных случаях, установленных законодательством о налогах и сборах, на основании установленного регламента проведения сверок с налогоплательщиками, в том числе и по ТКС;

подготавливать и выдавать справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и штрафам налогоплательщика, на основании установленного регламента отдела работы с налогоплательщиками, в том числе и по ТКС. 

Принимать устные запросы налогоплательщика (по телефону или лично), определять относится ли вопрос к компетенции налоговых органов и не является ли запрашиваемая информация конфиденциальной. Если заданный вопрос не относится к компетенции налоговых органов или информация является конфиденциальной, то отказать в информировании по причине отсутствия соответствующей обязанности налогового органа. Если заданный вопрос относится к компетенции налоговых органов и информация не относится к конфиденциальной, то зарегистрировать вопрос в журнале учета информационных запросов налогоплательщиков. В регистрационной записи должны быть отражены краткие сведения об обратившемся налогоплательщике, существе вопроса, о категории запроса;

принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов на обращения налогоплательщиков (их представителей), используя информационные ресурсы налоговых органов, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения Министерства финансов Российской Федерации и методические материалы;

корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам (их представителям), не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать налогоплательщиков (их представителей) по существу обращений, о порядке исполнения государственной функции, максимальных сроках ее исполнения, об основаниях, при наличии которых государственная функция не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую налогоплательщиков (их представителей);

поддерживать и повышать уровень квалификации и навыки оперативной работы;

обеспечивать сохранность документов, дел, бланков строгой отчетности и закрепленного имущества;
проводить мероприятия по привлечению налогоплательщиков к представлению бухгалтерской и налоговой отчетности (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

привлекать налогоплательщиков, подключенных к ТКС, к ИОН обмену;

подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по  вопросам, находящимся в компетенции отдела во время  отсутствия начальника отдела и заместителя начальника отдела.
Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документы отдела.
Публично информировать налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.
Осуществлять прием заявлений о постановке на учет в налоговом органе физического лица и выдачу свидетельства о постановке на учет физического лица;

осуществлять ввод сведений  налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности;

осуществлять ввод сведений налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерскую отчетность, представленных на бумажных носителях с применением технологии двумерного штрих-кодирования при помощи ручного имидж сканера.
В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии с подпунктом «б» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», в течение 2-х лет со дня увольнения с федеральной государственной службы при заключении трудовых договоров и (или) выполнением работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческих или некоммерческих организациях, если отдельные функции по государственному управлению этими организациями входили в должностные (служебные) обязанности федерального государственного служащего, сообщать работодателю сведения о последнем месте федеральной государственной службы с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной тайне;

Осуществлять другие функции в пределах установленных полномочий.

9. При получении от непосредственного начальника поручения, являющегося, по мнению специалиста старшей группы, неправомерным, он должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от непосредственного начальника подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения непосредственным руководителем данного поручения в письменной форме специалист старшей группы обязан отказаться от его исполнения.

10. В случае исполнения специалистом старшей группы неправомерного поручения,  государственный налоговый инспектор и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

11. Специалист старшей группы подлежит обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом

12. Специалист старшей группы за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность: 

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию 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;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение требований п.3 Типового порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информации в Инспекции;

за несоблюдение законодательства Российской Федерации  по профилактике коррупционных и иных правонарушений;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
  за иные незаконные действия и бездействия.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей специалист старшей группы вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

возникающим, при рассмотрении Инспекцией 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.

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами

запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

работать с документами своего отдела и других отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач; 

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;    координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист старшей группы в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

15. Специалист старшей группы в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
писем, запросов, номенклатуры дел отдела, документооборота отдела;

подготавливать информационные материалы для начальника отдела по вопросам, относящимся к его компетенции;

строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка при выполнении должностных обязанностей;

поддерживать и повышать уровень квалификации и навыки оперативной работы на ПК, обеспечивать сохранность документов, дел и закрепленного имущества;

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

иным вопросам, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.

.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  специалист старшей группы принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста старшей группы 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. При исполнении государственной функции должностными лицами, ответственными за исполнение государственной функции, представляется следующая информация о:

действующих налогах и сборах;

законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах (включая наименования нормативных правовых актов, их предмет и источники официального опубликования);

порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов;

полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

формах и форматах налоговых деклараций (расчетов), заявлений, порядке их заполнения, порядке и сроках представления налоговых деклараций (расчетов);

письменных разъяснениях Министерства финансов Российской Федерации по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

реквизитах соответствующих счетов Федерального казначейства, об изменениях указанных реквизитов, а также об иных сведениях, необходимых для заполнения поручений на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов в бюджетную систему Российской Федерации;

состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и штрафам на основании данных налогового органа;

приёме налоговых деклараций (расчётов).

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  специалиста старшей группы 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 радикально 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.

С должностным регламентом ознакомлен (а) ____________________
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Врио Начальника Межрайонной ИФНС России № 9 по Республике Татарстан


_______________________Л.Р. Закирова
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