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Должностной регламент
           старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)    государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области (далее –  старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
Работа с налогоплательщиками; Осуществление функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах, сборах, страховых взносах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджетную систему Российской Федерации, за соблюдением требований к предоставлению государственных услуг и порядок организации работы с налогоплательщиками, 
4. Назначение и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области (далее – Инспекции).

5. Старший специалист 2 разряда подчиняется непосредственно начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику инспекции. 

В период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда исполнение его должностных обязанностей возлагается на государственного налогового инспектора.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Старший
 специалист 2 разряда должен иметь профессиональное образование,  по направлению подготовки: «Экономика», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление».
6.2. Наличие базовых знаний:
основ  управления и организации труда, 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 межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»

Конституция Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. №197-ФЗ

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 мая 2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002  № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 27 июля 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008  № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 03 декабря 2013 № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
Федеральный закон от 21июля 2003 г. №126-ФЗ «О связи»;

Федеральный закон от 27 июля №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 05 мая 2014 г.  №97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные  акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;

Указ Президента Российской федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Федеральный закон от 03 июля 2016 №243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 №346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. №99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, принципы налогового администрирования.

6.4.
Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); 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; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки

6.5. Наличие базовых умений:  
осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей; осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции.

6.6.  Наличие профессиональных умений: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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. Взаимодействие 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, пользования программными продуктами.
6.7. Наличие функциональных умений: 
прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; проставление апостиля, удостоверение подлинности; утверждение нормативов, тарифов, квот; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; 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 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации;

обеспечивать порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) 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;
организовывать работу по «Индивидуальному информированию» налогоплательщика при обращении в налоговый орган лично или через представителя, по телефону
           
осуществлять полномочия в пределах представленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;

          
осуществлять прием и регистрацию документов налоговой и бухгалтерской отчетности, представленной лично; 
           
осуществлять контроль за формированием и работой с электронными документами, в части персональной ответственности за защиту информации и недопущением её искажения;
           
вести необходимую разъяснительную  работы среди налогоплательщиков в целях соблюдения ими налогового законодательства;
          
соблюдать сроки выдачи налогоплательщикам справок и актов сверки расчетов с бюджетом (в том числе крупнейшим налогоплательщикам);
          
выполнять необходимые мероприятия при формировании и выдачи ИНН;

          
осуществлять подготовку ответов на письменные запросы, заявления, налогоплательщиков;
           
обеспечивать  своевременность обработки поступающей и отправляемой корреспонденции;

проводить социологические опросы налогоплательщиков по улучшению их обслуживания и оказания полного спектра услуг, по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде;

           
вести  информационные ресурсы по предмету деятельности отдела;

           
обеспечивать сохранность полученных для работы документов, сведений составляющих служебную тайну;

           
своевременно информировать начальника Инспекции обо всех выявленных случаях нарушения законодательства, нормативных актов, внутренних приказов и распоряжений;
           
совершенствовать знания и навыки в работе, путем изучения инструктивного материала по налогам и платежам контролируемых отделом;

         
выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные ст. 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;

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

        
участвовать в  проведении технической и экономической учебы в отделе;

        
принимать участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;

       
исполнять приказы, распоряжения, указания  вышестоящих  руководителей в порядке  подчиненности;

       
поддерживать уровень квалификации, необходимой для исполнения  должностных полномочий путем отслеживания всех изменений в налоговом законодательстве, систематически  повышать свою квалификацию;

      
соблюдать  нормы  служебной этики и установленные в Инспекции правила  внутреннего  трудового  распорядка  и порядок работы  со служебной  информацией; не совершать  действий, затрудняющих работу  инспекции, а так же  приводящих  к подрыву  авторитета государственной службы;

      
сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а так же не разглашать ставшие известными  в связи  с исполнением  должностных обязанностей сведения, затрагивающие  частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

      
исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;
      
осуществлять в установленном порядке ведение делопроизводства  в отделе и хранение документов, включая  с грифом « Для служебного пользования»;

      
знать инструкции на рабочие места, режимы «ПК» СЭОД.АИС Налог3 по предмету деятельности отдела;


осуществлять отбор и своевременную передачу налоговой и бухгалтерской отчетности  в отделение Филиала «Налог-Сервис» по Кемеровской области»
      
еженедельно осуществлять проверку полноты и достоверности ведения ИР «Сверка с налогоплательщиками;

     
осуществлять проверку правильности внесения  в ИР «Печать» даты рассылки;

     
нести ответственность по своему направлению работы за формирование и работу с электронными документами, в части персональной ответственности за защиту информации и недопущения ее искажения;

осуществлять контроль и актуализацию информации в ИР «Стенды»;

      
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером,  текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel, правовыми базами данных «Консультант», специальными программными продуктами «ЭОД»,АИС Налог3, отчетность НП, 2-НДФЛ, для работы с электронной почтой

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения начальнику Инспекции в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию финансовой работы отдела;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном положением об отделе.

10. 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  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области,  положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления ФНС России по Кемеровской области, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, начальник отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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 невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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. 

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:

порядка и способа исполнения, возложенных на отдел задач;

давать рекомендации и указания по вопросам компетенции отдела;  

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
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
14. 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 по вопросам налогов и сборов;

иных вопросов.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками осуществляет:

 исполнение государственных функций по бесплатному информированию (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; представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы утвержденным Приказом Министерства  финансов Российской федерации от 02.07.2012 №99н.  

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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.
