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Должностной регламент
специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений
Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции  Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани: администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом в части начисления пени, уточнения платежей и миграции, администрирование вопросов  анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани осуществляются приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани.

5. Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани непосредственно подчиняется начальнику отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани.

            В период отсутствия специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани его замещает ведущий специалист – эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани.

II. Квалификационные требования для замещения должности государственной гражданской службы 
6. Для замещения должности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани вне зависимости от области и вида служебной деятельности  устанавливаются следующие  квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

           6.1.1. Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений должен иметь высшее образование не ниже «бакалавриата».

           6.1.2. Для замещения  должности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.1.3. Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

            -знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

6.1.4. Умения специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений включают:

           - умение мыслить системно (стратегически); 

            - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

           - коммуникативные умения;
           - умения управлять изменениями.

6.2. Для замещения должности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально- функциональные квалификационные требования).

6.2.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
6.2.2. Специалист – эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы  по Кировскому району г. Астрахани должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере  законодательства Российской Федерации: 

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации 

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс;

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

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

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-Ф «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

- Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

- Приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

- Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «Об утверждении Правил раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 г. № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в Государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении Государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

- Приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

- Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@  «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

- Приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;

- Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;

- Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;

- Приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@  «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;

- Приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;

- Приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения»;
- Приказ ФНС России от 18.01.2021 N ЕД-7-12/18@ "О вводе в промышленную эксплуатацию прикладного программного обеспечения АИС "Налог-3", реализующего автоматизацию технологического процесса 103.06.15.01.0020 "Ведение списка КРСБ налогоплательщика" в части обеспечения централизации ведения КРСБ по месту нахождения плательщика (месту жительства, месту учета как крупнейшего (основного) плательщика)".
Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы  по Кировскому району г. Астрахани должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

   6.2.3.   Иные профессиональные знания: порядок указания информации в платежных документах; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; условия правомерности начисления пени; принципы формирования статистической налоговой отчетности;  осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.
6.2.4. Профессиональные умения: уточнение невыясненных поступлений, разрешение проблемных ситуаций с начислением пени в расчетах с бюджетом налогоплательщика.

  6.3. Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями:

6.3.1.  Функциональные знания:
- наличие профессиональных знаний по применению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, трудового законодательства в служебной деятельности;

- основы управления и организации труда;

- процесс прохождения гражданской службы;

- нормы делового общения;

- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией;

- основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- аппаратного и программного обеспечения;

   - базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними;

    - подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции;

    - процедура рассмотрения обращения граждан.

  6.3.2 Функциональные умения:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;

- осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов;

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

- эффективное планирование служебного времени;

- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

- использование опыта и мнения коллег;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

- управления электронной почтой;

- подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

- подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани, 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 специалиста - эксперта  отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы  по Кировскому району г. Астрахани обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 16 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 17 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определённые статьей 18 Федерального     Закона    от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, нижестоящих налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, нижестоящим налоговым инспекциям;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации; 

         - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию (уставы) законы иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
- осуществлять обеспечение внутриобъектового режима, информационных технологий  защиты сведений, составляющих государственную, служебную и налоговую тайну;

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

- соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих ФНС России;

- обеспечивать соблюдение конфиденциальности персональных данных работников  инспекции; 

- соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных:

 - не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ним;

- обеспечивать сохранность материалов с персональными данными;

- не делать неучтенных копий документов на бумажных и электронных носителях;

- не оставлять включенными автоматизированные рабочие места с предоставленными правами доступа; 

- после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с персональными данными на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с персональными данными в закрываемые на замок сейфы, шкафы, столы, и т.п.;

- при работе с документами, содержащими персональные данные, исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;

- не выносить документы и иные материалы с персональными данными, а также их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;

- использовать средства защиты информации в строгом соответствии с эксплуатационной документацией;

- не вносить изменения в настройку средств защиты информации;

- немедленно сообщать руководителю структурного подразделения, ответственному за обеспечение информационной безопасности, о недостаче, утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией».

Специалист - эксперт:

- проводит  анализ поступлений налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации, включая государственные внебюджетные фонды;

- ежедневно анализирует задания по мобилизации налогов и сборов по всем уровням бюджетной системы и государственным внебюджетным фондам;

- ведет реестр поступлений, возвратов и зачетов; 

- подготавливает оперативную  информацию из ИР "Расчеты с бюджетом";

- ежеквартально проводит контроль по QBE запросам в целях выявления нарушений и своевременности принятия мер по их устранению;

- формирует предложения по улучшению деятельности инспекции по обеспечению своевременности и полноты поступления в бюджет налогов и сборов;

- работает с невыясненными платежами и платежами, которые невозможно классифицировать и ввести  в карточку РСБ; 

- вводит платежные документы, поступившие из Управления Федерального казначейства;

- взаимодействует с органами местного самоуправления  по вопросу формирования информации о поступлениях во все уровни бюджета;

- исполняет годовые и квартальные планы работы  отдела учета налоговых поступлений по закрепленным пунктам;

- обеспечивает  работу с прикладными подсистемами АИС «Налог -3», относящимися к компетенции отдела (уточнение платежей, миграция налогоплательщиков, получение оперативной информации из ИР РСБ 
и др.);

 - обеспечивает соблюдение требований конфиденциальности информации, полученной через информационную сеть или из других источников,  строгое соблюдения налоговой и служебной      тайны и законных интересов налогоплательщиков;

- вносит  предложения по улучшению качества работы отдела;

- своевременно и качественно  исполняет  задания начальника отдела;

- своевременно и качественно рассматривает обращения граждан;

- неукоснительно соблюдает инструкции по делопроизводству;

- беспрекословно соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 г. № ММВ-7-4/260@;  


- повышает свою квалификацию путем изучения  поступающих законодательных актов и нормативных документов;

- самостоятельно и своевременно изучение автоматизированные информационные системы налоговых органов и применяет  на практике навыки работы на них;
 - участвует в семинарах и совещаниях по указанию руководства инспекции и начальника отдела;
- представляет в установленном порядке информацию о принятых мерах по  устранению нарушений и недостатков, выявленных проверками работы инспекции;

- взаимодействует в своей работе с отделами Инспекции;

- участвует в проведении экономической  учебы среди специалистов отдела;

- предотвращает доступ посторонних лиц к активному сетевому оборудованию;

- соблюдает  правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
 - проводит мероприятия внутреннего контроля в соответствии с Приказом УФНС России по Астраханской области от 17.03.2021 № 01-04/038@ «О проведении внутреннего контроля деятельности налоговых органов Астраханской области»,  Приказом ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани от 24.03.2021№ 01-01-05/031 «О проведении  внутреннего контроля деятельности ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани»,  проводить мероприятия внутреннего контроля в соответствии с аналитическими обзорами аудиторских проверок налоговых органов, а также по самостоятельно выбранным направлениям, в срок не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представлять информацию о результатах начальнику отдела;
- обеспечивать заполнение информационных ресурсов, в том числе  «Досье рисков» по всем группам признаков контроля, касающиеся отдела;
– должен следовать Инструкциям для сотрудников территориальных органов ФНС России при промышленной эксплуатации программного обеспечения АИС «Налог-3» в части компетенции отдела учета налоговых поступлений:

ИРМ-05.04.32-1 (Учет сведений, поступающих от государственных внебюджетных фондов, необходимых для администрирования страховых взносов)

ИРМ-05.04.02-1 (Проведение камеральной налоговой проверки и оформление ее результатов), в части просмотра информации по декларациям в целях формирования сведений об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта российской федерации доходов, администрируемых налоговыми органами, а также доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами

ИРМ- 05.05.14 (Расчет сведений об уплате страховых взносов)

ИРМ-05.05.04 (Изменение КРСБ при изменении бюджетной классификации)

ИРМ-05.01.07-01 (Обеспечение налогового администрирования при миграции налогоплательщика)

ИРМ-05.03.01.01-1 (Работа с НСИ сотрудника Инспекции ФНС России для выполнения расчета налогов ФЛ), в целях просмотра информации для принятия решения об уточнении платежных документов, отнесенных к категории «невыясненные»

ИРМ-201.02.00.00.0090 (Реорганизация налоговых органов путем перехода на двухуровневую систему управления или путем слияния или присоединения в условиях функционирования функционального блока №3) 

ИРМ-05.05.05 (Закрытие КРСБ)

ИРМ-05.05.06 (Переход на новый отчетный период (включая переход на новый месяц и новый год)

ИРМ-03.22.01-10 (Прием и обработка файлов Сбербанка России и иных кредитных организаций (ИФНС))

ИРМ-03.22.02 (Ручное доопределение ПД ФЛ в ведомости невыясненных поступлений (II раздел Ведомости)

ИРМ-03.22.03-1 (Контроль полноты выгрузки из платежных документов физических лиц в Сбербанк России и иные кредитные организации)

ИРМ-03.22.04 (Ручной ввод платежных документов с бумажных носителей)

ИРМ-05.05.12-2 (Учет неналоговых доходов и государственной пошлины, а также учет сальдовых остатков налогоплательщиков)

ИРМ-03.01.05-2 (Автоматическая обработка данных, полученных из ГИС ГМП) 

ИРМ-05.05.03 (Ведение списка КРСБ налогоплательщика, в том числе в части обеспечения централизации ведения КРСБ по месту нахождения плательщика (месту жительства, месту учета как крупнейшего (основного) плательщика)

ИРМ-05.05.07 (Контроль за открытием КРСБ по новому месту учета плательщика)

ИРМ-05.05.10 (Обработка заявления об уточнении платежа, проведенного в КРСБ (ст. 45 п. 7 НК РФ)

ИРМ-03.01.01 (Автоматическая обработка данных от УФК. Прием Файлов от УФК)

ИРМ-116.00.00.00.0010-2 (Обработка регистрирующим органом сообщения юридического лица или индивидуального предпринимателя о несоответствии сведений, включенных в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, направленного с использование внешнего сервиса «Единый реестр субъектов  малого и  среднего предпринимательства», размещенного на сайте ФНС России), в целях подготовки к размещению на официальном сайте ФНС России в форме открытых данных сведений в соответствии с пунктом 1.1 статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации для анализа отсутствия данных НБО и РСБ в аналитическом сегменте и анализа экстремальных значений показателей в Программном комплексе информационно-аналитические работы (ПК ИАР)

ИРМ-03.08-2. Мониторинг направления документов налогоплательщику по ТКС и через ЛК, передача документов по описи для их дальнейшей отправки

ИРМ-03.08-3. Направление документов налогоплательщику почтовым отправлением через оператора почтовой связи

ИРМ-03.01.07 Выгрузка данных в УФК (для сотрудника УФНС).

- должен соблюдать порядок и правила работы пользователя с технологическими процессами АИС «Налог-3»:

ТП 103.06.01.13.0020 (Учет сведений, поступающих от государственных внебюджетных фондов, необходимых для администрирования страховых взносов)

ТП 103.06.06.00.0010 (Проведение камеральной налоговой проверки и оформление её результатов), в части просмотра информации по декларациям в целях формирования сведений об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта российской федерации доходов, администрируемых налоговыми органами, а также доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами

ТП 103.06.15.01.0100 (Расчет сведений об уплате страховых взносов)

ТП 103.06.15.01.0030 (Изменение КРСБ при изменении бюджетной классификации)

ТП 103.15.00.00.0010 (Обеспечение налогового администрирования при миграции налогоплательщика)

ТП 103.05.02.00.0010 (Расчет налогов ФЛ, исчисляемых налоговым органом (имущество, земля, транспорт), в целях просмотра информации для принятия решения об уточнении платежных документов, отнесенных к категории «невыясненные»

ТП 201.02.00.00.0090 (Общее планирование и координация работ по модернизации и развитию налоговых органов)

ТП. 103.06.15.01.0010 (Проводка операций в КРСБ)

ТП 103.06.15.01.0040 (Закрытие КРСБ)

ТП 103.06.15.01.0050 (Переход на новый отчетный период (включая переход на новый месяц и новый год)

ТП 103.06.15.03.0010  (Автоматическая обработка данных, поступающих из Сбербанка России и иных кредитных организаций, заключивших соглашение с ФНС России и Казначейством России)

ТП 103.06.15.03.0020 (Выяснение платежных документов из II раздела ведомости невыясненных поступлений)

ТП 103.06.15.03.0030 (Выгрузка данных в Сбербанк России и иные кредитные организации)

ТП 103.06.15.03.0040 (Ручной ввод платежных документов с бумажных носителей)

ТП 103.06.15.05.0010 (Учет неналоговых доходов и государственной пошлины, а также учет сальдовых остатков налогоплательщиков)

ТП 103.06.15.02.0050 (Автоматическая обработка данных, полученных из ГИС ГМП)

ТП 103.06.15.01.0020 (Ведение списка КРСБ налогоплательщика)

ТП 103.06.15.01.0060 (Закрытие КРСБ при миграции налогоплательщика, открытие КРСБ по новому месту учета)

ТП 103.06.15.01.0080 (Уточнение платежа, проведенного в КРСБ и Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины)

ТП 103.06.15.02.0010 (Автоматическая обработка данных от УФК)

ТП 116.00.00.00.0010 (Ведение Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства), в целях подготовки к размещению на официальном сайте ФНС России в форме открытых данных сведений в соответствии с пунктом 1.1 статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации для анализа отсутствия данных НБО и РСБ в аналитическом сегменте и анализа экстремальных значений показателей в Программном комплексе информационно-аналитические работы (ПК ИАР)
ТП 103.06.01.00.00.0030-1 (Просмотр ЕГРН - российский организации, ЕГРН - физические лица, ЕГРН - иностранные организации)

ТП 103.06.02.03.0020 Направление документов (сведений) налогоплательщику

ТП 103.06.02.03.0020 Направление документов (сведений) налогоплательщику

ТП 103.06.15.02.0030 Выгрузка данных в УФК.
9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани имеет право: 

- требовать обеспечения нормативными документами, инструктивным материалом, необходимым для качественного выполнения своих обязанностей;

- получать от предприятий, учреждений, организаций с их согласия в установленном порядке справки, расшифровки, документы, касающиеся хозяйственной деятельности налогоплательщика, необходимые для проверки правильности исчисления налогов и сборов.

- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности отдела;
        - строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной  гражданской службе Российской Федерации»;

        - неукоснительно соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой и определенных статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ   «О государственной  гражданской службе Российской Федерации»;

10.  Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений  Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Налоговым Кодексом Российской Федерации, положением об ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани, об отделе учета налоговых поступлений ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани.

              11. Специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела учета налоговых поступлений, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;

несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;

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

несоблюдение служебного распорядка Инспекции;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.

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 решения по вопросам реализации возложенных должностным регламентом задач и функций.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- организации и ведения оперативно-бухгалтерского учета поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации;

- организации и совершенствования сбора, обработки оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности, обеспечения достоверных данных о поступлении по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации, структуре поступлений  по видам налоговых платежей, основным отраслям экономики;

- подготовки аналитической информации о поступлении налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации, государственные внебюджетные фонды, а также выполнения установленного задания по мобилизации налогов и сборов, контролируемых ФНС России;

- взаимодействия с государственными внебюджетными фондами по вопросам учета платежей;

- взаимодействия с органами местного самоуправления, Службой судебных приставов и кредитными учреждениями по контролю  за правильностью заполнения всех реквизитов платежных документов на уплату налогов и сборов, а также по исключению ошибок при формировании банком электронных платежных документов на основании первичных платежных документов на бумажном носителе;

- разрешения сложных ситуаций с невыясненными платежами;

- применения законодательства Российской Федерации о гражданской службе, о труде;

- миграция налогоплательщиков;

- пересчет начисленных пени;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, об отделе учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, иными нормативными актами.
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  отдела учета налоговых поступлений Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- организация и ведение оперативно-бухгалтерского учета поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации, учет отсроченных (рассроченных), в том числе реструктурированных платежей, налоговых и инвестиционных кредитов;

- организация и совершенствование сбора, обработки оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности, обеспечение достоверных данных о поступлении по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации, структуре поступлений по видам налоговых платежей, основным отраслям экономики;

- взаимодействие с государственными внебюджетными фондами по вопросам учета платежей;

- взаимодействие с органами местного самоуправления и кредитными учреждениями по контролю  за правильностью заполнения всех реквизитов платежных документов на уплату налогов и сборов, а также по исключению ошибок при формировании банком электронных платежных документов на основании первичных платежных документов на бумажном носителе;

- применение законодательства Российской Федерации о гражданской службе, о труде.

 15. Специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: графика отпусков гражданских служащих отдела, иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист - эксперт отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логическое изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.
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