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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 
России № 6 по Амурской области

                               И.Н. Новохатько
от «___» ______________ 2014 г.



Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела информационно-аналитической работы Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-4-4-089

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информационно-аналитической работы Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».


1.2. Старший специалист 2 разряда отдела информационно-аналитической работы (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области (далее – Инспекция) в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Старший специалист 2 разряда Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости старшего специалиста 2 разряда Отдела замещает старший специалист 2 разряда Отдела. Старший специалист 2 разряда замещает старшего специалиста 2 разряда Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.
1.4. В своей деятельности старший специалист 2 разряда Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами Министерства финансов РФ, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями УФНС по Амурской области (далее – Управление), Инспекции, решениями руководства Инспекции, Положением Отдела и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда Отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей: среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

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

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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».

Старший специалист 2 разряда Отдела 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 № 6 по Амурской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Амурской области 27 декабря 2005г., положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России Амурской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Должностные обязанности

3.1.1.Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.2.Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ (далее – Кодекс этики);

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.1.6. Владеет навыками пользователя программного комплекса Система ЭОД местного уровня в объеме руководства пользователя в части ввода и автоматизированного контроля введенных данных.

3.1.7. Обеспечивает строгое выполнение «Методических рекомендации по организации процесса ввода данных с бумажных носителей в налоговых органах и оценке эффективности работы сотрудников, осуществляющих ввод», утвержденных Приказом ФНС России от 19.05.2008 г. № ММ-3-6/218;  

3.1.8. Осуществляет по всей базе данных своевременный и качественный ввод: налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в систему ЭОД, поступающих на электронных и бумажных носителях, по ТКС, с двухмерным штрих-кодом в символике PDF-417; заявлений налогоплательщиков на возврат (зачет) переплаты; справок 2-НДФЛ на бумажных носителях, сведений поступающих на бумажных носителях и в электронном виде из органов ЗАГСа, ФМС, муниципальных образований, заявлений на выдачу ИНН из отдела государственной регистрации и учета налогоплательщиков; обработку квитанций ф. ПД-4сб и ПД-4 (налог) поступающих из отделений банков и Почты России; ввод документов поступающих из органов, исполняющих доходы бюджетов субъектов РФ и муниципальных образований 

3.1.9. Осуществляет по всей базе данных своевременный и качественный ввод: сведений по имуществу, земле и транспорту юридических и физических лиц, переданных из регистрирующих органов (Росреестра, ГИБДД, БТИ, нотариусы);

3.1.10. Своевременно осуществляет прием и обработку файлов из Сбербанка через УФНС по биллинговой технологии (Платежи ФЛ); осуществлять ввод документов (в том числе считывание и привязка штрихкода к документу),

3.1.11. Выполняет функцию контроля сроков ввода документов налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, с помощью разработанных QBE запросов.

3.1.12. Обеспечивает строгое исполнение положений «Регламента ввода в автоматизированную информационную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов), иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов» утвержденного Приказом ФНС России от 18.07.2012 г. № ММВ-7-1/505@, в части ввода данных налоговых документов;

      3.1.13. Организует работу с неклассифицированными платежами;

      3.1.14. Работает с органами федерального казначейства и органами исполняющими бюджеты субъектов Российской Федерации и муниципальных образований;

      3.1.15. Контролирует правильность разноски платежных документов в КРСБ;

      3.1.16. Осуществляет работу по зачету или возврату излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, а также пени:

- осуществляет зачет и возврат (возмещение НДС) излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налогов, сборов;

- формирует и направляет налогоплательщикам уведомления об излишне уплаченных (излишне взысканных) суммах налога и сбора;

- осуществляет своевременное и полное ведение информационных ресурсов «Журнал учета работы по зачетам и возвратам», «Журнал учета сумм государственной пошлины»;

3.1.17. Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;

3.1.18. Соблюдает Положение об Отделе, номенклатуру дел Отдела;
3.1.19. Соблюдает правила доступа к информационной системе;

3.1.20. Соблюдает установленные правила Политики управления парольной защиты;

3.1.21. Исключает использование неучтенных внешних носителей информации при работе на объектах вычислительной техники.

3.1.22. Выполняет по поручению начальника (заместителя начальника) Отдела других мероприятий, связанных с работой Отдела.
3.2. Права

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда имеет право:
3.2.1. Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающихся работы Отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей, относящихся к компетенции отдела; 

3.2.3. Вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию деятельности отдела; 

3.2.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

3.2.7. использовать в работе информационные ресурсы:
- АИС «Налог»;
- Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notes»;

- Правовые системы: «Консультант +», «Гарант»;

- ФИР, СПАРК.
3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.
3.3 Ответственность

Старший специалист 2 разряда Отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. Невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.5. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.6. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Инспекции;
3.3.7. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. Необеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.11. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3.3.12. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Старший специалист 2 разряда Отдела 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

4.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда Отдела самостоятельных решений не принимает
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

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов российской Федерации по вопросам подведомственной сферы.
5.2. 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
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда Отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

своевременности отработки невыясненных платежей;

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);

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальник отдела информационно-аналитической работы
Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области            _______________  Л.В. Раюшкина
Согласовано:
Заместитель начальника 

Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области      ______________        А.А.Мартюшев
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