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УТВЕРЖДАЮ
Исполняющий обязанности начальника Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области 

_____________ З. В. Симакова                   « __ » ________ 2019 года
Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №1 по Еврейской автономной области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста  2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области (далее-старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста  2 разряда  отдела учета и работы с налогоплательщиками: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста  2 разряда  отдела учета и работы с налогоплательщиками: «Осуществление учета налогоплательщиков».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста  2 разряда  отдела учета и работы с налогоплательщиками осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №1 по Еврейской автономной области.

5. Старший специалист  2 разряда  отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №1 по Еврейской автономной области 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 профессионального образования.

6.2. Для замещения должности старшего специалиста  2 разряда  не установлены требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:

требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая глава 25.3);  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);  Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 319 "Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";  постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц"; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 116н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом России 21 января 2011 г. N 19557); приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"; приказ Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"; приказ МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика"; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг"; постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей"; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)"; 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)»; Приказ Минфина России от 30 апреля 2015 г. N СА-7-17/180@  «Об оказании услуги по 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 с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации»;
Старший специалист  2 разряда  должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 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, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ; 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 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; основные направления организации работы с налогоплательщиками.

6.5. Наличие функциональных знаний: основные модели и концепции государственной службы; Концепция налоговой системы Российской Федерации; порядок организации работы по налоговому учету налогоплательщиков; порядок информирования налогоплательщиков (оказание информационной поддержки налогоплательщикам) о методологических позициях налогового законодательства, согласованных с Минфином России; порядок предоставления государственных услуг при бесплатном информировании налогоплательщиков, предоставлении сведений из ЕГРН, ЕГРИП, ЕГРЮЛ;  

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями

6.7. Наличие профессиональных умений: 

ведение федеральных информационных ресурсов:  ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;

прием от налогоплательщиков заявлений, документов налоговой и бухгалтерской отчетности;

формирование и подготовка документов для проведения сверки расчетов с налогоплательщиками;

формирование информации о наличии счетов в банках, о состоянии расчетов.

6.8. Наличие функциональных умений: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

своевременно и качественно исполнять поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
в целях обеспечения эффективной работы инспекции добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом; 

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации;

сообщать начальнику инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

принимать декларации, бухгалтерские отчеты юридических лиц, предпринимателей и физических лиц  на бумажных и электронных носителях;

осуществлять визуальный контроль документов, предоставленных на бумажных носителях;

подготавливать документы, предоставленные на бумажных носителях, в том числе в сопровождении на электронных носителях записи, для передачи на ввод в отдел информатизации;

принимать запросы от налогоплательщиков о предоставлении информации из лицевых счетов, о наличии счетов в банках;

выдавать информацию о состоянии расчетов налогоплательщика;

выдавать информацию о наличии счетов в банках;

формировать и подготавливать документы для проведения сверки расчетов с налогоплательщиком;

информировать налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности и уплате налогов;

осуществлять прием заявлений физических лиц формы № 2-2-Учет о постановке на учет в налоговом органе на территории Российской Федерации, поступающих от налогоплательщиков;

составлять  протоколы об административном правонарушении в соответствии со ст. 15.5 и ст. 28.2 КоАП РФ;
использовать сведения из Федерального информационного ресурса Федеральной налоговой службы Министерства финансов Российской Федерации (ФИР);

вести в установленном порядке делопроизводство;

осуществлять подготовку и передачу на централизованный ввод в ФКУ налоговых документов и выполнять следующие операции:

─ прием налоговых документов;

─ отбор налоговых документов, удовлетворяющих требованиям централизованной обработки;

─ оформление налоговых документов, поступивших по почте («привязка» документов к конверту);

─ сортировку налоговых документов по категориям налогоплательщиков, видам бланка и дате поступления;

─ формирование пачек;

─ регистрацию пачек в программном обеспечении «Система обслуживания инспекций Федеральной налоговой службы» (далее – СОИФНС);

─ формирование акта приема-передачи пачек;

─ передачу пачек в филиал ФКУ.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист  2 разряда  имеет право:

9.1.  Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к руководству, направленными на совершенствование работы отдела, другим вопросам.

9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.

9.3. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством.

9.4. На иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

10. Старший специалист  2 разряда  реализует иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении ФНС России по Еврейской автономной области, о Межрайонной ИФНС России №1 по Еврейской автономной области, об отделе учета и работы с  налогоплательщиками.

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

- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;

- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;

- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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: 

соблюдения налогового законодательства и КоАП РФ при приеме налоговой и  бухгалтерской отчетности юридических лиц;

соблюдения административного регламента;

соблюдения установленного порядка обслуживания налогоплательщиков;

информирования налогоплательщиков по вопросам соблюдения налогового законодательства.

При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.

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:

документов по вопросам организации приема и обработки налоговой и бухгалтерской;

документов по вопросам информирования налогоплательщиков по вопросам соблюдения налогового законодательства;

документов по вопросам соблюдения налогового законодательства и КоАП РФ юридическими лицами при сдаче налоговой и  бухгалтерской отчетности.

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  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста  2 разряда  с федеральными государственными гражданскими служащими 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», Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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. Старший специалист  2 разряда  отдела учета  и работы с налогоплательщиками предоставляет следующие виды государственных услуг:

обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

  информирование 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);

   осуществление личного приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

информирование  налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов; 

прием и обработка налоговой и бухгалтерской отчетности;

размещение актуальной информации на информационных стендах;

участие в подготовке семинаров с налогоплательщиками по вопросам соблюдения налогового законодательства.

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;

отсутствию жалоб от налогоплательщиков;

количеству принятых и обработанных документов;

количеству составленных протоколов об административных правонарушениях;

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.

Исполняющий обязанности начальника 
отдела учета и работы 

с налогоплательщиками 
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