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Должностной регламент
  специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-062.  
         2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

         3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: стандартизация в сфере налогообложения и контроль качества услуг; оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества.  
        4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).

         5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
Специалист-эксперт также подчиняется руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, координирующему деятельность отдела работы с налогоплательщиками.

В случае служебной необходимости специалист-эксперт замещает старшего   государственного налогового инспектора. В период отсутствия специалиста-эксперта его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования –  бакалавриата. 

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, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

6.4.1.1.Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ.
6.4.1.2.Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. №146-ФЗ.
6.4.1.3.Налоговый кодекс Российской Федерации от 05 августа 2000 г. №117-ФЗ.
6.4.1.4.Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации).
6.4.1.5.Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.4.1.6.Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.4.1.7.Федеральный закон от 07 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи».
6.4.1.8. Федеральный закон от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации».

6.4.1.9.Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

6.4.1.10. Федеральный закон от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации».

6.4.1.11. Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2009 г. № 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти».

6.4.1.12. Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
6.4.1.13.Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

6.4.1.14.Федеральный закон от 21 марта 1991г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
6.4.1.15.Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.4.1.16.Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации».
6.4.1.17.Указ Президента Российской Федерации от 09 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти».
6.4.1.18.Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
6.4.1.19. Приказ ФНС России от 08 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

6.4.1.20. Распоряжение Правительства РФ от 09.06.2014 N 991-р об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

6.4.1.21.Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 16 октября 2015г. № 405 «Об утверждении методических рекомендаций по совершенствованию интерфейсов (в части навигации, поиска, предоставления информации) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти и государственных внебюджетных фондов, используемых при предоставлении государственных услуг в электронном виде».
6.4.1.22. Приказ ФНС РФ от 30 апреля 2015 г. № 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».
6.4.1.23. Приказ ФНС России от 07.08.2019 N СА-7-19/401@ "Об официальном сайте Федеральной налоговой службы".
6.4.1.24.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».
6.4.1.25. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.4.1.26. 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».
Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

6.4.2.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

6.4.2.2. формы и методы работы с обращениями граждан, правила делового этикета;

           6.4.2.3. служебный распорядок Управления и  территориальных налоговых органов        Управления;
6.4.2.4. порядок работы со служебной информацией;

6.4.2.5. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
6.4.2.6.ведомственный электронный документооборот;
          6.4.2.7. правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

          6.4.2.8.внутрикорпоративная культура сервисного обслуживания;
6.4.2.9.общие положения о налоговом контроле;

6.4.2.10.принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6.4.2.11.принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6.4.2.12.принципы налогового администрирования. 

6.4.2.13.   порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

6.4.2.14. порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

6.5.1. принципы предоставления государственных услуг;

6.5.2.требования к предоставлению государственных услуг;

6.5.3.порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

6.5.4.понятие, принципы функционирования и назначение портала государственных услуг;

6.5.5.права заявителей при получении  государственных услуг;

          6.5.6.обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги.
6.6. Наличие базовых умений:

          6.6.1.умение мыслить системно (стратегически);

6.6.2.умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

          6.6.3.коммуникативные умения;
6.6.4. умение управлять изменениями.

          6.7. Наличие профессиональных умений:

           6.7.1. Умение общаться при личном приеме налогоплательщиков. Способность проявлять выдержку и уметь действовать в конфликтной ситуации. Навык индивидуального информирования.
            6.7.2. Умение работы с офисной техникой и персональным компьютером; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе Word; с электронными таблицами Excel; использования графических объектов в электронных документах Visio; подготовки презентаций Power Point; ведения деловой переписки.
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1.приема и согласования документации, заявок, заявлений;

6.8.2.рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

6.8.3.проведения консультаций;

6.8.4.выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
6.8.5. ведения делопроизводства, составления делового письма; 

6.8.6.сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.  Основные права и обязанности 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, специалист-эксперт обязан:

           8.1. Своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом.
8.2. Информировать 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 налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и обязанностях, формах налоговых деклараций (расчетов) и порядке их заполнения.
8.3. Обрабатывать сведения о наличии задолженности по уплате налогов физическими лицами, выходящими из гражданства  Российской Федерации, в информационном ресурсе ДОЗ ФЛ по запросам МИ ФНС России по ЦОД.

8.4. Рассматривать в установленном порядке обращения юридических лиц и граждан Российской Федерации по вопросам, входящим в его компетенцию, в том числе поступившие по телефону Единого Контакт-центра ФНС России.
8.5. Осуществлять функции администратора регионального раздела официального Интернет-сайта ФНС России. 

8.6. Готовить и размещать в СМИ сообщения, пресс-релизы налоговых органов, информацию о нормах действующего налогового законодательства, о проведении публичных обсуждений правоприменительной практики, иных материалов, формирующих положительное отношение к налоговым органам
8.7. Взаимодействовать с территориальными подразделениями органов федеральной исполнительной власти и государственных внебюджетных фондов по предмету деятельности отдела в соответствии с действующим законодательством; в том числе с МФЦ в части предоставления услуг ФНС России и Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» в Архангельской области в части передачи налоговой и бухгалтерской отчетности на централизованный ввод.

8.8. Проводить разъяснительную работу с работниками нижестоящих налоговых органов по применению законодательных и других нормативно-правовых и ведомственных актов, в том числе участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
          8.9. Взаимодействовать с другими отделами Управления по предмету деятельности отдела. 

          8.10. Участвовать в организации и проведении аудиторских проверок, в том числе тематических проверок, и внутреннего контроля деятельности территориальных органов управления по курируемым вопросам, осуществлять контроль выполнения территориальными органами Управления указаний об устранении выявленных в ходе мероприятий внутреннего аудита нарушений и недостатков.
          8.11. Осуществлять дистанционный мониторинг текущей деятельности подведомственных налоговых органов.

          8.12. Принимать сообщения от налогоплательщиков о нарушениях налогового законодательства по «телефону доверия» и передавать их в нижестоящие налоговые инспекции, а также правоохранительные и контролирующие органы для использования в работе.

8.13. Осуществлять внутренний контроль качества исполнения своих должностных обязанностей, принимать меры по устранению выявленных нарушений и недостатков.
8.14. Выполнять отдельные поручения руководства отдела, входящие в компетенцию отдела.
8.15. Соблюдать служебный распорядок Управления.

8.16. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций. 

8.17. Соблюдать установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности. Не разглашать сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

8.18. Обеспечивать сохранность служебного удостоверения.

          8.19. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
  8.20. Соблюдать нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
8.21. Сообщать представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.22. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
8.23. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения обязанностей.
          8.24. Соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
          8.25. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления.
           8.26. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование.
8.27. Осуществлять работу по принятию мер по противодействию коррупции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 

9.1. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.2. На внесение предложений начальнику отдела о совершенствовании деятельности отдела.
9.3. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.4. На ознакомление  с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности.
9.5. На доступ к информационным ресурсам, поименованным в приложении к должностному регламенту. 

10. 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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления.

11. Специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

11.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач, 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.
11.2. За имущественный ущерб, причиненный по его вине.
11.3. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.
11.5. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
11.6. За разглашение  налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.7. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство. 

11.8. За утрату служебного удостоверения.
          11.9. 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.

11.10. За несоблюдение служебного распорядка Управления, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты на рабочем месте и в здании Управления.
11.11. За некачественное исполнение своих должностных обязанностей.

IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

12.1.  выполнения поручений начальника отдела;

12.2. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции;

12.3. оформления результатов контрольно-ревизионной работы (проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов).

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

13.1. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;

13.2. иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  для обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы с налогоплательщиками. 

15. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов  документов:

15.1.положения об отделе и Управлении;
15.2.графика отпусков гражданских служащих отдела; 

15.3.иных актов по поручению  руководства отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти", Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановление Правительства РФ от 28.07.2005 N 452  "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти", Регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России Приказ ФНС России от 17.02.2014 N ММВ-7-7/53@ "Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы", административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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», 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 специалист-эксперт осуществляет организационное обеспечение  оказания государственной услуги:

– бесплатное информирование (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).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

