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                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                              И.о.начальника Межрайонной 

                                                                              ИФНС  России  № 1 

                                                                              по   Калининградской области

                                                                               ____________ М.Ю. Баринов

                                                                              «___»___________ 2018
Должностной регламент

Старшего специалиста 2 разряда отдела по работе с заявителями

Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской области

I. Общие положения
1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела по работе с заявителями (далее – отдел) Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской области (далее – старший специалист 2 разряда) относиться к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации, к категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-1-3-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование налоговой деятельности по предоставлению государственных услуг.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: осуществление приема документов для регистрации и учета налогоплательщиков, предоставление услуг по бесплатному информированию.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1по Калининградской области (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда отдела по работе с заявителями непосредственно подчинен  начальнику отдела.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6.  Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела по работе с заявителями устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие среднего профессионального образования. 

6.2 Без предъявления требований к стажу.

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».
6.4     Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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;

6.4.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, 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); обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде.
6.5 Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.
6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7  Наличие профессиональных умений: навыки, 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, пользования программными продуктами АИС «Налог-3» ФБ1, СЭД ИФНС.
6.8 Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда отдела обязан: 


Принимать (по решению руководства) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;


Принимать участие в комиссиях, созданных по приказу начальника, для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

          Вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;

   Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

   Работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
Проводить анализ информации, содержащейся в базах данных АИС «Налог-3» ФБ1, СЭД ИФНС, а так же информации, поступающей из правоохранительных органов, прокуратуры, налоговых органов, других государственных органов и лиц о нарушении законодательства о государственной регистрации, с целью выявления организаций,  подпадающих под категорию фирмы - однодневки.

Организовывать работы направленные на выявление организаций с признаками «однодневки»;

Организовывать работы по проверке, в рамках компетенции отдела, «мигрирующих» организаций;

Организовывать сбор и систематизацию информации, полученной в процессе анализа баз данных АИС «Налог-3» ФБ1, СЭД ИФНС, в отношении лиц, являющихся руководителями или учредителями более чем в 10 организациях, с целью информирования налоговых и правоохранительных органов об использовании данных фирм для прикрытия противоправных действий как налогового, так и неналогового характера, нарушение договорных обязательств гражданского характера.

Формировать списки юридических лиц по результатам анализа имеющихся материалов, полученных из внутренних и внешних источников, для проведения контрольных мероприятий с целью установления факта нахождения или отсутствия юридического лица по адресу места нахождения, указанному в учредительных документах.

Обеспечивать проведение контрольных мероприятий с выходом по адресу, указанному в заявлении по государственной регистрации  создания, реорганизации и при изменении места нахождения, в случае совпадения его с адресом «массовой регистрации».

        Составлять протоколы осмотра и проводить опросы руководителей организаций, фактически находящихся по данному адресу  и предоставляющих помещения в аренду заявителю. 

Обеспечивать оперативную передачу протоколов осмотра помещений по адресам в юридический отдел для принятия соответствующего решения.

Обеспечивать направление запросов в налоговые органы по месту учета в качестве налогоплательщика организаций, участвующих в реорганизации на предмет проверки наличия задолженности, декларирования деятельности, движения денежных средств по счетам, включения в план выездных налоговых проверок, либо нахождении в стадии проведения выездной или камеральной налоговой проверки и поручением отделам оперативного контроля инспекций ФНС России (кроме г. Калининграда) о проведении контрольных мероприятий в соответствии с положениями  ст. 28.3 и 27.8  КоАП РФ с выходом по адресу, заявленному в качестве адреса постоянно действующего исполнительного органа организации                              и составлением протоколов осмотра, в соответствии со ст. 90 Налогового кодекса, с привлечением в качестве свидетелей уполномоченных представителей собственников помещений, а также проведению допросов в качестве свидетелей должностных лиц реорганизуемых предприятий и учредителей на предмет их добровольного волеизъявления участвовать в реорганизации.

Обеспечивать направление материалов в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о государственной регистрации, содержащего признаки состава преступления;
Принимать участие в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции Отдела, подготовка ответов                  на обращения по вопросам, входящим в обязанности Отдела.

Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

Принимать участие в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, совещаниях, семинарах по вопросам, входящим  в компетенцию Отдела.

Принимать участие в сборе информации и подготовке отчетов о деятельности отдела.

Принимать участие в мероприятиях по контролю исполнения запросов направленных в налоговые органы других субъектов Российской Федерации, о подтверждении правомерности заявленного адреса. 



Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах полномочий заместителя начальника отдела, за исключением незаконных;



Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенных ст. 14-20 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Соблюдать установленный в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;

Обеспечивать подготовку и оформление документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству и обеспечение сохранности номенклатурных дел; формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

Обеспечивать подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

Обеспечивать использование в работе АИС «Налог-3» ФБ1, СЭД ИФНС.

Организовывать работу с Федеральным и региональным информационными ресурсами:
            p_svedfl_prosm - Профиль Сведения о физических лицах (просмотр ресурса и отчетов)

            p_egrul_full       - Профиль ЕГРЮЛ (просмотр полных сведений)

            p_egrip_full       - Профиль ЕГРИП (просмотр полных сведений)

            p_egrn_prosm    - Профиль ЕГРН (просмотр ресурса)

            p_rsb_prosm      - Расчеты с бюджетом. Просмотр ресурса

            p_svplat             - Сведения о платежах
            p_egrul_otkr
-Профиль ЕГРЮЛ (просмотр открытых и общедоступных сведений)

            p_egrip_otkr
-Профиль ЕГРИП (просмотр открытых и общедоступных сведений)

            p_ogr
-Доступ ко всем разделам информационного ресурса "Ограничение".

            p_priost_ifns
-Просмотр ресурса "Приостановление операций по счетам" для ИФНС и МРИ

            p_dprosm
                   -Допросы и осмотры. Просмотр ресурса
ИР «Поиск сведений» (Поиск сведений о субъектах и объектах налогообложения); 

ИР «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» (Информационный ресурс по учету принятых и введенных налоговых деклараций);

ИР «ЕГРЮЛ» (Единый государственный реестр юридических лиц (Полные сведения));

ИР «Однодневки» (Учет и анализ сведений об организациях, имеющих признаки фирм-однодневок по показателям сводной бухгалтерской отчетности организаций);

ИР «Расчеты с бюджетом» (Расчеты с бюджетом - федеральный уровень);

ИР «ЕГРН» (просмотр ресурса);

ИР «ПК «Регион» (пользователь);

АИС «Налог-3» ФБ1, СЭД ИФНС.

Организовывать  работу с ПК «Система ЭОД. Местный уровень»;
        Оперативно-бухгалтерский учет/оперативная работа/справки   о задолженности налогоплательщика – для выявления сведений о фирмах-«однодневках»;

        Учет физических лиц/учетные данные/учетные данные – для выявления сведений о фирмах-«однодневках»;

        Учет юридических лиц/учетные данные/учетные данные – для выявления сведений о фирмах-«однодневках»;

Счета/счета – для выявления сведений о фирмах-«однодневках»;

Налоговые обязательства/налоговая отчетность – для выявления сведений о фирмах-«однодневках»;

          КЗ «Однодневка»/реестр организаций однодневок – для выявления сведений о фирмах-«однодневках».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда Инспекции имеет право:

       Принимать (по решению руководства) участие в отраслевых совещаниях 

и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

       Принимать участие в комиссиях, созданных по приказу начальника, 

для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

       Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

       Работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных 

на отдел задач;

       Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10.  Старший специалист 2 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Калининградской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области 01 ноября 2013 года, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции и иными нормативными правовыми актами.  

11. Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, старший специалист 2 разряда отдела несет ответственность:

За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением об Инспекции, положением об Отделе и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы. 

За некачественное и несвоевременное выполнение  возложенных задач. 

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Калининградской области, начальника Инспекции; заместителя начальника Инспекции, начальника отдела.

За разглашение сведений, являющихся конфиденциальной информацией или утрату документов, составляющих служебную, налоговую тайну.

За несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

За несоблюдение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом, в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

За убытки, причиненные Инспекции, налогоплательщикам, вследствие своих неправомерных действий или бездействия, а равно неправомерных действий или бездействия при исполнении им служебных 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 отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

Иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
       13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Выполнения работы по реализации возложенных на отдел задач и функций 
в соответствии с должностными обязанностями;

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

        прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов о результатах работы; 

15. 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
16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие начальника отдела 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью 

и в пределах функциональной компетенции, начальник отдела оказывает государственные услуги: 

Предоставление содержащихся в единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей сведений и документов;

Государственная регистрация юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

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
по работе с заявителями               __________________________             С.В. Мурашко
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