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                                                                                   УТВЕРЖДАЮ
                                                                                   
                                                                                    Начальник  Межрайонной
                                                                                    ИФНС    России   № 2   по
                                                                                    Калининградской области
                                                                                 ___________ С.Б.Федоров
                                                                                                                                       «____»__________2016г.
	

Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда 
отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области

Регистрационный номер (код)  должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной службы», -11-4-4-089

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты».
2. Назначается на должность и освобождается от должности  приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области (далее – Инспекция).
3. Непосредственно подчинен начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками.
4. В своей деятельности старший специалист 2 разряда отдела руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России;
Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Инспекции;
Нормативными правовыми актами, касающимися вопросов прохождения государственной гражданской службы Российской Федерации;
Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № МВ-7-2/260;
Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, Инструкцией по делопроизводству и другими.
При работе со сведениями ограниченного распространения и составляющими государственную тайну государственный налоговый инспектор отдела руководствуется Законом Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г.  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 г. №1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральных органах исполнительной власти» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность в данной сфере.
Временное замещение осуществляется в соответствии со ст. 30 Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

5. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования:
а) наличие среднего профессионального образования, соответствующее направлению деятельности;
б) без предъявления требований к стажу;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, 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;
г) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

6. 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, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
7. 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. N 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области "07" сентября 2010 г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8. Старший специалист 2 разряда отдела обязан:
8.1. Соблюдать порядок и сроки, установленные действующим законодательством, с проведением необходимых контрольных мероприятий и обеспечивать:
- прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для начисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде.
- прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработку.
- прием других документов, представляемых организациями и физическими лицами.  
- прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдачу программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков.
8.2. Проводить визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях.
8.3. Информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации.
8.4. Проводить сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами.
8.5. Проводить мероприятия по  персональному и публичному информированию налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также по другим вопросам общего характера.
8.6. Обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей.
8.8. Проводить тематические семинары с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации. При проведении мероприятий привлекать  специалистов сторонних организаций и сотрудников Инспекции для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками.
8.9. Оказание государственной услуги по регистрации, снятию с учета и другие работы по учету контрольно-кассовой техники и платежных терминалов, применяемых организациями и индивидуальными предпринимателями, состоящими на учете в Инспекции, в соответствии с Административным регламентом предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 июня 2012 года № 94н.
8.10. Обеспечивать своевременное оформление информационных стендов Инспекции.
8.11. Своевременно проводить подготовку ответов на письменные запросы, заявления, жалобы плательщиков, в том числе оказывать содействие при подготовке ответов сотрудниками отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.12. Обеспечивать составление, достоверность и соблюдение сроков представления в Управление и руководству Инспекции статистической отчетности по установленным формам и иных информационных материалов, в том числе отчетов по работе отдела находящихся в компетенции отдела.
8.13. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела. Обеспечить сохранность документов, в том числе документов для служебного пользования в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
8.14. Передавать документы, в том числе для служебного пользования по акту приема-передачи при убытии в отпуск, перемещении, переводе, увольнении начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (либо лицу исполняющего его обязанности).
8.15. Выполнять в связи производственной необходимостью иные функции по распоряжению начальника отдела (и.о. начальника отдела).
8.16. Исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных.
8.17. Соблюдать требования к порядку использования средств СКЗИ:
- не разглашать конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документов);
- соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
- сдавать СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ; 
- немедленно уведомлять администратора СКЗИ о компрометации (или подозрения на компрометацию) ключевой информации, о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможности утечки такой информации.
8.18. Представлять в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера  и о 
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.19. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
8.20. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.21. старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с  налогоплательщиками  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе: 
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;
· за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за нарушение установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи, находящихся в их распоряжении защищаемых информационных ресурсов;
· за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
· за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
· за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № ММВ-7-2/260.
· за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
· за некачественное и несвоевременное исполнение должностных обязанностей;
· за несохранность служебных документов, имущества,  находящегося в отделе;
- за нарушение Служебного распорядка и исполнительской дисциплины, внутриобъектового режима;
- за нарушение соблюдения правил пожарной безопасности;
- за нарушение должностных обязанностей предусмотренных должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам исполнения обязанностей предусмотренных должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного, технического и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностным регламентом и приказом начальника 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 требованиями нормативных документов по делопроизводству ФНС России, инструкций по документационному обеспечению Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции  старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в организационном  обеспечении)  оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
оказание информационных услуг налогоплательщикам, в том числе предоставление письменных ответов и документов, предусмотренных действующим законодательством;
информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов;
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.
Прием и разъяснение порядка заполнения налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов по формам, утвержденным ФНС России. Прием иных документов, предоставляемых налогоплательщиками в соответсвии с законодательством о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативно-правовыми актами;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками 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.



Начальник отдела учета и работы 
с налогоплательщиками                               ______________                           Елисеева И.Н.


С должностным регламентом ознакомлена _______________________
	

С должностным регламентом ознакомлена _______________________
	


