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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 30 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №30 по Республике Башкортостан (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае  отсутствия начальника отдела подчиняется исполняющему обязанности начальника отдела либо заместителю начальника отдела.
          При убытии в отпуск, командировку или на лечение обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляет государственный налоговый инспектор, старший специалист 3 разряда и главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования; 
6.2.  квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются;

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»; в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.4. Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»; Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»; Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 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 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 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. № 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. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»; приказ Минфина России от 08 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес» приказ Минфина России от 11 июля 2005 г. № 85н «Об утверждении особенностей постановки на учет крупнейших налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков» (зарегистрирован Минюстом России 21 января 2011 № 19557); приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»; приказ Минфина России от 22 июня 2012 г. № 87н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»; приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»; приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № 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 МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»; приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»; приказ ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей»; приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»; приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет»; приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; -приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»; приказ ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного Управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; постановление Госстандарта Российской Федерации от 03 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»; распоряжение Правительства от 30 января 2014 г. № 93-р (Утверждение Концепции открытости федеральных органов исполнительной власти); распоряжение Правительства от 09 июня 2014 г. № 991-р (Утверждение Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде); приказ ФНС России от 20 декабря 2010 г. № ММВ-7-6/741@ «О порядке разработки проектов новых форм налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, порядков их заполнения и форматов представления их в электронном виде»; письмо ФНС России от 19 апреля 2016 г. №ММВ-21-17/123дсп@ «О направлении рекомендаций о порядке обмена информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и по собственной инициативе в налоговых целях»; приказ ФНС России от 28 ноября 2014 г. № ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»; национальный стандарт Российской Федерации Системы менеджмента качества. Требования. ГОСТ Р ИСО 9001:2015; национальный стандарт Российской Федерации Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь. ГОСТ Р ИСО 9001:2015; Приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343 «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)»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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. № 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 ФНС России от 17.10.2005 №САЭ-3-25/512@ «Об организации деятельности территориально обособленных рабочих мест инспекций ФНС России межрайонного уровня»; приказ Минфина России от 30.09.2016 №169н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; приказ Минфина России от 30.09.2016 №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 Минфина России от 30.12.2014 №178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по предоставлению выписки из единого государственного реестра налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 30.12.2014 №177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц; приказ ФНС России от 09.09.2005 №САЭ-3-01/444@ «Об утверждении Регламента организации работы с налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и налоговыми агентами»; приказ ФНС России от 11.08.2011 №ЯК-7-6/488@ «Об утверждении форм и форматов документов, используемых при постановке на учет и снятии с учета российских организаций и физических лиц, в том числе индивидуальному предпринимателю, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и (или) уведомления о постановке на учет в налоговом органе (уведомления о снятии с учета в налоговом органе) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ ФНС России от 25.02.2016 №ММВ-7-6/97@ «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях»; приказ ФНС России от 11.11.2016 №ММВ-7-6/611@ «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при выполнении функций в сфере информационных технологий» (далее – Регламент взаимодействия); приказ ФНС России от 08.04.2013 №ММВ-7-10/143@ «Об утверждении Положения по организации и оформлению помещений ФНС России для приёма и обслуживания налогоплательщиков»; приказ ФНС России от 25.11.2016 №ММВ-7-4/637@ «Об утверждении Положения об организации охраны объектов центрального аппарата ФНС России, территориальных органов России, федеральных казенных и бюджетных учреждений, находящихся в ведении ФНС России»; приказ ФНС России от 25.02.2014 №ММВ-7-6/65@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программных средств, обеспечивающих ведение информационного ресурса «Информационные стенды», для типизации материалов стендов в ИФНС России»; приказ ФНС России от 18.12.2015 №ММВ-8-17/65дсп@ «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»; письмо ФНС России от 14.06.2016 №ОА-4-17/10527@ «О повышении качества предоставления государственных услуг» (далее – Письмо ФНС России от 14.06.2016 №ОА-4-17/10527@); письмо ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-20-12/19@ «О внедрении фирменного стиля ФНС России»; письмо ФНС России от 12.12.2014 №СА-4-14/25741@ «О проставлении отметки об ИНН в паспорте гражданина Российской Федерации»; приказ УФНС России по Республике Башкортостан (далее – Управление) от 08.11.2011 №03-04/308 «Об утверждении Временного регламента организации работы операционного зала в территориальном органе ФНС России по Республике Башкортостан»; приказ Управления от 07.03.2014 №02-04/081@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программных средств, обеспечивающих ведение информационного ресурса «Информационные стенды», для типизации материалов стендов в ИФНС России»; приказ Управления от 29.09.2014 №02-04/414 «Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в Инспекции Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан» (в ред.приказа Управления от 12.04.2016г №02-07/132@); письмо Управления от 03.04.2013 №11-17/05075@ «Единые требования к организации работы территориальных органов ФНС России по Республике Башкортостан по публичному информированию налогоплательщиков посредством проведения семинаров, «круглых столов» и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий»; Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»);Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 г. № 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. №38н «О порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»; приказ ФНС России от 10 ноября 2016 г. №ММВ-7-6/609@ «Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам»; приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/598 «Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи» приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. №ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015) “Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»; приказ Минфина Российской Федерации от 05 ноября 2009 г. № 114н “Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента”; приказ ФНС России от 07 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ “Об утверждении формы налогового уведомления” (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) (вступает в силу с 01 апреля 2017 взамен приказа ФНС России от 25 декабря 2014 № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления»); приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016) “Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 № ММВ-7-1/529@”; приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”; приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. № ММВ-7-11/280@ “Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц”; приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ); приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 № 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@; приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. № ММВ-7-11/973 «Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@; приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/578 «Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@; приказ ФНС России от 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11 «Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества»; приказ ФНС России от 05 декабря 2016 г. № 668@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения”; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Республики Башкортостан от 27.11.2002 N 365-з "О транспортном налоге"; Нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан; Нормативные правовые акты Муниципальных образований в части установления земельного налога и налога на имущество физических лиц принятые на территории подконтрольной Межрайонной ИФНС России № 30  по Республике Башкортостан. Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.5. Иные профессиональные знания: порядок  информирования о 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);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; понятие «менеджмент качества»;   понятие «государственный стандарт»; порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; 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. 

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

6.8. Наличие профессиональных умений: прием и регистрацию налоговых деклараций, представленных на бумажных носителях и в электронном виде по ТКС, поступающих от юридических и физических лиц; обработка и передачу налоговой и бухгалтерской отчетности для централизованной отработки данных, а также обработка данных налоговых документов, полученных после централизованного ввода данных; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; внесение в паспорт гражданина Российской Федерации сведения об ИНН; ведение в установленном порядке учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФХ);информирование (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; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц. 

6.9. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; умение пользоваться федеральными информационными ресурсами по направлению работы с налогоплательщиками; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

       7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, 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 учета и работы с налогоплательщиками, главному специалисту-эксперту вменяются следующие обязанности:

8.1. своевременное и добросовестное, на высоком профессиональном уровне исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, при исполнении должностных обязанностей соблюдение прав и законных интересов граждан и организаций;

8.1.1. выполнение основных обязанностей налоговых органов, определенных статьями 32 и 33 Налогового Кодекса РФ;

8.1.2. соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

8.1.3. соблюдение сохранности налоговой и другой охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами; 

8.1.4. соблюдение служебного распорядка Инспекции; 

8.1.5. соблюдение требований пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании и служебных кабинетах инспекции; соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности; 

8.1.6. исполнение законодательства и нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции, соблюдение запретов и ограничений на государственной гражданской службе;

8.1.6.1. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

8.1.7. соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы РФ, Административного регламента ФНС России по бесплатному информированию №99н, основных принципов телефонного информирования, требований к внешнему виду должностных лиц, осуществляющих прием налогоплательщиков; 

8.1.8. повышение уровня профессиональных знаний и  уровня квалификации, необходимых для надлежащего выполнения должностных обязанностей; 

8.2.1. обеспечение выполнения планов работы отдела; 

8.2.2. формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

8.2.5. выполнение поручений УФНС по Республике Башкортостан, качественная подготовка и своевременное направление информации; 

8.2.6. качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции; 

8.2.7. качественная и своевременная подготовка ответов на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, юридических и физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

8.2.8. осуществление эффективного взаимодействия с иными отделами инспекции;

8.3.1. индивидуальное информирование, 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, о представлении форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснение порядка их заполнения, об изменениях налоговых счетов, об интернет-сервисах ФНС России; 

8.3.2. предоставление налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами; 

8.3.7. публичное информирование посредством проведения семинаров, "круглых столов" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий, организация указанных мероприятий; 

8.3.7.1.  участие в проведении семинаров для налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.3.8. индивидуальное информирование по телефону справочной линии инспекции и телефону Контакт-центра ФНС России;

8.4.1. полный и своевременный прием документов от налогоплательщиков юридических и физических лиц, в том числе документов налоговой и бухгалтерской отчетности, представленных лично, по почте (через общий отдел);

8.4.2. визуальный контроль представленных налогоплательщиками документов, проверка полномочий, комплектности и наличия заполнения обязательных реквизитов, подписи, соответствия установленным формам и форматам; 

8.4.3. регистрация полученных от налогоплательщиков документов в программных комплексах инспекции; 

8.4.4. своевременная передача документов налоговой и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях на централизованный ввод в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по Республике Башкортостан;

8.4.5. передача скомплектованных документов, сопровождаемых ярлыком, в отделы инспекции для ввода в информационные ресурсы или камеральной проверки;

8.4.8. прием, регистрация в программном комплексе, выдача налогоплательщику с отметкой налогового органа заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов в рамках договора ЕврАзЭС; 

8.4.9. прием налогоплательщиков, записавшихся на прием в инспекцию через интернет-сервис «Онлайн-запись на прием в инспекцию»;

8.4.10. ведение и настройка справочников интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию», осуществление ежедневной авторизации в указанном ресурсе;

8.4.11. соблюдение  нормативов  времени на оказание государственных услуг  и ожидание налогоплательщика в очереди, установленных Административным регламентом №343, осуществление  контроля индивидуального пульта ПАК СУО «Максима»;

8.6.1. осуществление с налогоплательщиком совместной сверки расчетов с бюджетом, формирование и подписание акта сверки расчетов с бюджетом;

8.7.0. выполнение мероприятий при передаче российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение;

8.7.1. формирование и передача в общий отдел документов по направлению деятельности отдела при передаче  дел налогоплательщиков - юридических лиц в другие инспекции ФНС России в связи с изменением местонахождения организации, снятием с учета обособленных подразделений, реорганизацией;

8.7.2. формирование и передача в общий отдел документов по направлению деятельности отдела при передаче дел налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей, а также физических лиц в другие инспекции ФНС России в связи с изменением места жительства, снятием с учета объектов налогообложения;

8.7.3. качественное и своевременное ведение в ПК СЭОД информационного ресурса по передаче дел налогоплательщиков  в другие инспекции ФНС России в части работ, выполняемых в отделе  по направлению работы с налогоплательщиками;

8.8.1. прием и регистрация заявлений на подключение к Интернет – сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»,  Уведомлений об использовании (об отказе от использования) личного кабинета налогоплательщика, формирование и выдача Регистрационной карты физическому лицу;

8.8.2.  выполнение комплекса работ по осуществлению контроля за своевременностью и качеством рассмотрения обращений физических лиц, поступающих через интернет-сервис ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

8.8.4. мониторинг уровня удовлетворенности граждан ответами инспекции на обращения, направление служебных записок в отраслевые отделы по предмету обращений граждан; 

8.9.1. информирование налогоплательщиков о порядке проведения и критериях оценки качества полученных государственных услуг;

8.9.2. выполнение работ по сбору и обработке данных, необходимых для выявления мнения налогоплательщиков о качестве предоставления государственных услуг;

8.10.1. выполнение соответствующих технологических процессов ФНС России, закрепленных за отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

8.10.2. изучение и применение в работе инструкций на рабочие места, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкции при смене версий программного обеспечения;

8.10.3. выполнение необходимых действий  для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.10.4. осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля в рамках непосредственно выполняемых должностных обязанностей;

8.12. соблюдение порядка работы пользователя с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.13. осуществление функций по координации работы операционного зала (администратор операционного зала);

8.20. осуществление в установленном порядке делопроизводства,  хранения документов и ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой; соблюдение процедур, установленных нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов для служебного пользования (ДСП), содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;

8.20.2. подготовка документов отдела к сдаче в архив инспекции;

8.26. участие в обеспечении мобилизационной подготовки к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения; участие в организации и проведении мероприятий  по вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны;

8.27.  своевременное и качественное выполнение поручений, заданий начальника  отдела, данных в пределах его полномочий, установленных законодательством РФ;

8.28. осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

8.29.   выполнение соответствующих технологических процессов ФНС России, закрепленных за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

8.30. изучение и применение в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

8.31. выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.32. по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействие с технологами по соответствующим направлениям;

8.33. соблюдение порядка работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.34. подготока  предложений сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.

8.35 .осуществление внутреннего контроля деятельности по   технологическим процессам ФНС России;

           8.36. участие в подготовке и рассмотрении  писем по курируемым вопросам;

8.37. ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачи на архивное хранение;

          8.38. оказание практической помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

8.40. соблюдение служебного распорядка Инспекции;

8.41.   уведомление    представителя  нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению  коррупционных правонарушений;

8.42. повышение уровня профессиональных знаний.

8.43. соблюдение установленных требований по информационной безопасности.

8.44.  соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

           8.45. соблюдение основных принципов телефонного информирования и требований к внешнему виду   должностных лиц;

           8.46.    выполнение    обязанностей    временно  отсутствующего сотрудника отдела, осуществление в пределах компетенции отдела иных функций по поручению начальника Инспекции, начальника отдела;


8.47. соблюдать требования охраны труда.

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

8.49 Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
8.50 Корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижая их чести и достоинств
8.51 осуществлять подготовку ответов на вопросы налогоплательщиков и их размещение на форуме интернет-Сайта УФНС

8.52 осуществлять анализ вопросов, размещаемых на форуме интернет-Сайта УФНС и 

обеспечивает своевременное реагирование сотрудниками инспекции  по существу вопроса;

        8.53 осуществлять публичное информирование посредством размещения информации на информационных стендах и в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами, разработанными ФНС России;

8.54
осуществлять информирование налогоплательщиков по телефону (224-82-43)  и регистрацию вопросов, поступивших от налогоплательщиков по телефону в соответствующем информационном ресурсе;

8.55
осуществлять подготовку информационных материалов для размещения  в СМИ ,на интернет-Сайтах, на семинарах;

8.56
осуществлять ведение информационного ресурса «Информационные стенды»;

8.57
осуществляет ведение информационного ресурса «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

8.58
осуществлять обработку запросов(заявлений, обращений) налогоплательщиков на получение электронных услуг через интернет-сервисы ФНС России, в том числе «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», по услугам, находящимся в компетенции отдела учета и работы с налогоплательщиками;

8.59  осуществляет прием налоговых деклараций (расчетов), представленных в 

электронной форме по телекоммуникационным каналам связи и их обработку;

8.60 обеспечивает информационное взаимодействие с налогоплательщиками в 

электронном виде по телекоммуникационным каналам связи: контролирует обработку информационных запросов налогоплательщиков по системе ИОН; направляет налогоплательщикам информационные материалы, объявления по телекоммуникационным каналам связи; анализирует причины некорректного формирования ответов на запросы налогоплательщиков по системе ИОН;

8.61  предоставляет сведения о наличии или отсутствии задолженности по запросам, направленным через электронный сервис в целях реализации положения о единой системе межведомственного электронного взаимодействия;

8.62 осуществлять взаимодействие с МФЦ в рамках соглашения о взаимодействии УФНС России по Республике Башкортостан с Республиканским государственным автономным учреждением Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, прием , передачу документов МФЦ  и предоставление государственных услуг на основании заявлений, принятых от МФЦ;

8.63 осуществляет мониторинг полноты и своевременности обработки 

запросов(заявлений)налогоплательщиков на получение электронных услуг через интернет-сервис «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица»по услугам, находящимся в компетенции отдела учета и работы с налогоплательщиками;

8.64 выполнять функции администратора операционного зала, в том числе:

8.65 контролировать нахождение в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

8.66  осуществлять контроль за работой операционного зала;

8.67  контролировать соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале. При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала;

8.68  контролировать качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

8.69  контролировать приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

8.70  контролировать соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

8.71  контролировать работу информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России

8.72 совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, 
в соответствии с Административным регламентом №343
8.73 осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера;

8.74 своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию;

8.75 оперативно доводить до заместителя начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;

8.76 обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

8.77 на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

8.78 принимать участие в составлении графика работы администраторов зала;

8.79 осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах;

8.80 осуществлять мониторинг наличия и достаточности информационного материала на стендах для налогоплательщиков (заявителей) и информирует  начальника отдела;

8.81  осуществлять контроль за исправностью оборудования (в том числе средств аудио- и видео-информирования, электронной системы управления очередью, столов/стоек, стендов и т.п.) операционного зала и информирование заместителя начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков о неисправности оборудования для принятия необходимых мер;

8.82 осуществлять формирование установленной отчётности по предмету 

деятельности отдела ,выполняет централизованные задания УФНС РФ по РБ и других контролирующих органов по заданию начальника отдела;

8.83 осуществлять учет и анализ своей деятельности, представляет информацию о 

проделанной работе для составления отчетности и анализа;

8.84 выполнять функции технолога отдела учета и работы с налогоплательщиками

проводить внутриведомственный контроль по выявлению ошибок и нарушений  

в базе данных автоматизированной информационной системы инспекции  согласно Методических рекомендаций, доведенных УФНС по Республике Башкортостан;

8.85 заполнять и использовать в работе, в пределах компетенции отдела, имеющиеся информационные ресурсы в базе данных автоматизированной информационной системы инспекции, а также информационные ресурсы Регионального и Федерального уровней ;

8.86  осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС 

России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

8.87 организовывать и осуществлять внутренний контроль по технологическим 

процессам ФНС России, входящим в компетенцию Отдела;

8.88 подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

8.89 инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, по порядку работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.90  выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения 

технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

8.91 подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены

обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

8.92 анализировать и систематизировать проблемы в организации  выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.93  качественное ведение ТП103.06.03.00.0010 «Учет сведений
 о доверенностях по результатам обработки заверенной доверенности или информационного сообщения о представительстве», ТП103.06.02.02.0010 «Прием и обработка документов, представленных в налоговые органы в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной электронной подписи»

    9. В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 №460, государственный гражданский служащий обязан:

- уведомлять о ставших ему известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных и иных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные  (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих РФ и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами РФ.
 9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

9.1. на защиту своих персональных данных;

9.2. на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9.3. на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

9.4.  ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

9.5. ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:

9.5.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

9.5.2. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

9.5.3. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

9.5.6. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

10.1. соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
10.2. реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России,  положения об Инспекции, перечня направлений деятельности отделов Инспекции;

10.3.  предусмотренным Положением об отделе;

10.4. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

        10.5. выполнения работы Отдела по реализации возложенных на него задач и функций в соответствии с должностными обязанностями;

10.6. иным вопросам в пределах свей компетенции.

10.7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами. 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт
 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

11. ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах; 

- нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов, по вопросам: подготовки информации; анализа факторов, влияющих на содержание проекта;  разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта; оценки результатов; участия в обсуждении проекта; внесения предложений по проекту нормативного правового акта; 

- иным вопросам.

12.  ведущий специалист-эксперт 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
14. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»,   с соблюдением норм Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы 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
15. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела учета и  работы с налогоплательщиками оказывает следующие государственные услуги гражданам и организациям:

15.1.  индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;

15.2. индивидуальное  информирование на основании запросов в письменной форме;

15.3.  информирование налогоплательщиков по телефону;

15.4.  рассмотрение обращений граждан РФ;

15.5.  прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов), проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);

15.7.  другие услуги
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

16.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

16.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

16.3. качеству выполненной работы (подготовке документов  соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

16.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

16.5. способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

16.6. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

16.7. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

16.8. осознанию ответственности за последствия своих действий;

16.9.  соблюдению сроков предоставления административных процедур и качества ведения информационных ресурсов в части организации работы с налогоплательщиками;

16.10
доли налогоплательщиков, имеющих возможность доступа   и воспользовавшихся ею фактически не ниже среднего показателя по Республике Башкортостан и не ниже плановых показателей по Республике Башкортостан;

16.11
доли налогоплательщиков, получивших ИОН-услугу из числа обратившихся не ниже среднего показателя по Республике Башкортостан и не ниже плановых показателей по Республике Башкортостан;

16.12
доли налогоплательщиков, направивших налоговую и бухгалтерскую отчетность по телекоммуникационным каналам связи не ниже среднего показателя по Республике Башкортостан и не ниже плановых показателей по Республике Башкортостан;

16.13
показателям внедрения сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» не ниже среднего показателя по Республике Башкортостан  и не ниже плановых показателей по Республике Башкортостан;

16.14
увеличению доли услуг, представленных в офисах МФЦ, по сравнению с предыдущим отчетным периодом;

16.15
показателям оценки результатов предоставления государственных услуг не ниже среднего показателя по Республике Башкортостан  и не ниже плановых показателей по Республике Башкортостан;

16.16. достижению уровня удовлетворенности граждан по результатам оказания государственных услуг;

16.17. минимизации неустранимых нарушений по результатам самоанализа, проводимого Инспекцией;

16.18. минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);

16.19. выполнение показателей, устанавливаемых ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России №30 по Республике Башкортостан по направлению деятельности отдела.
Начальник отдела  ____________________
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