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 Должностной регламент
старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 

№ 4 по Чеченской Республике
________________________________
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России  № 4 по Чеченской Республике (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-060
2. Область профессиональной служебной деятельности - Налоговое администрирование.

3. Вид профессиональной служебной деятельности – Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. Стандартизация в сфере налогообложения.

 4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела  учета и работы с налогоплательщиками осуществляются приказом Межрайонной  ИФНС России  № 4 по Чеченской  Республике (далее – инспекция).

5. Старщий специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 

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

6.1. наличие среднего  образования;

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Требования к стажу: без предъявлений требований к стажу;

6.4. Иные профессиональные знания:
порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;

порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;

порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

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.

должностной регламент.
6.5. Требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники;

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;

 подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.6. Требования к управленческим умениям:

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- умение мыслить стратегически.
6.7. Требования к общим умениям:

- умение достигать результата;

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать служебное время;

- коммуникативные умения. 
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 о Межрайонной ИФНС России № 4 по Чеченской Республике, утвержденным руководителем УФНС России по Чеченской Республике «09» 05. 2015 г., Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.

9. На основании задач и функций, определенных Положением об Инспекции, положением об Отделе старший специалист 2 разряда в рамках организационного, информационного, документационного, финансово-экономического и иного обеспечения деятельности отдела Инспекции осуществляет следующие должностные функции:
организация внедрения современных форм работы с налогоплательщиками;
организация работы по внедрению системы стандартов деятельности и менеджмента качества ФНС России;
организация и контроль за работой по приему налогоплательщиков и их документов на территориально обособленных рабочих местах (ТОРМ);
организация работы и контроль за осуществлением предоставления услуги бесплатному информированию 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 по телефону, в том числе с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации;
 организация взаимодействия с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг;
организация взаимодействия с Федеральным казенным учреждением "Налог-Сервис" Федеральной налоговой службы, а также  государственными органами исполнительной власти по вопросам организации работы с налогоплательщиками;
 организация и контроль за взаимодействием со средствами массовой информации и общественными организациями, органами власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, в рамках проводимых Инспекцией мероприятий по информированию налогоплательщиков;
организация рационального распределения обязанностей между сотрудниками Отдела с  учетом квалификации, опыта и навыков подчиненных гражданских служащих;
организация и контроль соблюдения гражданскими служащими Отдела установленных требований по информационной безопасности;
контроль за соблюдением гражданскими служащими Отдела служебного распорядка Инспекции;
представление на утверждение руководителю Инспекции в пределах установленной численности и фонда оплаты труда штатного расписания отдела, положения об Отделе, должностных регламентов работников Отдела;
внесение руководителю Инспекции предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела, их поощрению, привлечению к дисциплинарной ответственности за нарушения, допущенные ими в работе, если за эти нарушения не предусмотрена административная или уголовная ответственность;
организация и контроль за ведением в установленном порядке делопроизводства и хранением документов Инспекции;
обеспечение решения в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе вопросов, связанных с прохождением работниками Отдела федеральной государственной службы в Инспекции;
соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности по работе с документами ограниченного доступа;
уведомление руководителя Инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
10. Исходя из установленных полномочий старший специалист 2 разряда имеет право: 

- вносить руководству Инспекции предложения по совершенствованию налогового законодательства, по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции.

- рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства.

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

11.Старший специалист 2 разряда  может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

-за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний УФНС России по Чеченской Республике,  Межрайонной  ИФНС России № 4 по Чеченской Республике;

-за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в Отделе;

-за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

-за действия и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

-за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
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:

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- 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.

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

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

- иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
13.  Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

нормативных актов, утверждаемых государственными органами Чеченской Республике по вопросам налогов и сборов,

по вопросам:

подготовки информации;

разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;

участия в обсуждении проекта;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;
иным вопросам.

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

положений об Отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
15. В соответствии со своими должностными  обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие  старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, УФНС России по Чеченской Республике, 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.

17. Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об Инспекции, положением об Отделе и предусматривает:

-подготовку проекта ежеквартального плана работы и прогнозные показатели деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении; 

-подготовку предложений по признанию действий (бездействий) должностных лиц нижестоящих налоговых органов незаконными в случае их несоответствия действующему законодательству;
Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен соблюдать нормы служебной этики.
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 старший специалист 2 разряда выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

-разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

-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.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- выполнение заданий УФНС России  по Чеченской Республике по привлечению налогоплательщиков к предоставлению налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде.

- снижение количества обоснованных жалоб налогоплательщиков по предмету деятельности Отдела.

- соблюдение отделом установленных УФНС России по Чеченской Республике порядка и сроков формирования, направления отчетов.
Начальник отдела учета и
работы с налогоплательщиками                                                    ________________
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