Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта
отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 
по Астраханской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-087

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее - инспекция).
Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру
знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы
(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)
работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
a) наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросов в области обеспечения информационной безопасности, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базой данных, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего 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".
5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Астраханской области 07 декабря 2005 г., положением об отделе  учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Астраханской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
Ведущий специалист-эксперт имеет право:
· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
· в установленном порядке получать от отделов инспекции и управления, 
иных налоговых органов необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
· по поручению начальника отдела представительствовать в организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;
· вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности.
	Ведущий специалист-эксперт  обязан:
· выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;
· соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 16 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;
· не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;
· выполнять обязанности и соблюдать ограничения, установленные статьями 8, 9, 11, 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ ”О противодействии коррупции”;
· соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации” добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и трудовую дисциплину;
· действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
· реализовывать в пределах своей компетенции обязанности налоговых органов, определенные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации;
· знать и применять инструкцию на рабочие места в условиях использования системы АИС Налог-3 инструкции на рабочие места ИРМ-05.01.01, ИРМ-05.01.02, ИРМ-05.01.03-2, ИРМ-05.01.03-3, ИРМ-05.01.04, ИРМ-05.01.05; 
· в полном объеме и своевременно заполнять информационный ресурс «Единый государственный реестр налогоплательщиков» (далее  ЕГРН) в части учета физических лиц (далее ФЛ) системах АИС Налог-3 и ЭОД;
· проводить анализ данных, содержащихся в ЕГРН, поддерживать его в актуальном состоянии;
· осуществлять прием и проводить первичную проверку  комплекта документов по учету физических лиц, осуществлять прием документов по государственной регистрации ИП;
· осуществлять постановку/снятие на учет ФЛ - индивидуальных предпринимателей на основании выписки из ЕГРИП; по месту осуществления деятельности ФЛ ИП-ЕНВД, физических лиц по сведениям, представляемых регистрирующими органами в соответствии со ст.85 НК РФ; 
· осуществлять постановку на учет ФЛ по месту жительства, на основании Заявления о постановке на учет с выдачей Свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе;
· вносить изменения в учетные данные ФЛ;
· осуществлять выдачу документов по учету физических и юридических лиц; государственной регистрации ИП;
· подготавливать по запросам налогоплательщиков документы и сведения, содержащиеся в ЕГРН по физическим лицам;
· выдавать (направлять) в установленном законодательством порядке налогоплательщикам подготовленные по их запросам документы и сведения;
· оформлять сформированные средствами системы ЕГРН в автоматическом режиме документы и комплектовать учетные дела физических лиц;
· формировать статистическую отчетность, утвержденную ФНС России, по закрепленному за ним направлению деятельности отдела;
· осуществлять контроль за своевременным сообщением сведений налоговому органу  регистрирующими органами, поименованными в  ст. 85 НК;
· обеспечивать ввод в ФБД ЕГРН Заявлений о предоставлении налогоплательщиком-индивидуальным предпринимателем, нотариусом, занимающимся частной практикой, адвокатом, учредившим адвокатский кабинет, физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, налоговому органу адреса для направления по почте документов, которые используются налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах,  по форме №1-А, утвержденной приказом ФНС России от 29.05.2014 № ММВ-7-14/306@;
· обеспечить выполнение Методических указаний по организации заказа, приема, учета, хранение и уничтожение бланков Свидетельств о постановке на учет в налоговых органах, относящихся к документам строгой отчетности от 23.12.1998 г. № ВП-14-12/62дсп);
· сбор данных, необходимых для выявления мнения налогоплательщиков о качестве предоставления услуг территориальными налоговыми органами (письмо ФНС России от 31.12.2014 № ПА-4-17/27361@ «Об организации работ по оценке эффективности деятельности руководителей территориальных налоговых органов»);
· проводить прием документов по учету налогоплательщиков - организаций и контроль введенной информации;
· осуществлять постановку/снятие на учет налогоплательщиков – организаций;
· осуществлять постановку/снятие с учета ЮЛ – юридических лиц на основании выписки из ЕГРЮЛ; по месту осуществления деятельности ЮЛ-ЕНВД, юридических лиц по сведениям, представляемых регистрирующими органами в соответствии со ст.85 НК РФ;
· осуществлять постановку (снятие)  на учет обособленных подразделений;
· комплектовать учетные дела налогоплательщиков-организаций;
· оказывать практическую помощь гражданским служащим, назначенным на должность в период адаптации для приобретения ими профессиональных знаний и навыков;         
· повышать свою квалификацию;
· принимать участие в профессионально-экономической учебе;
· пользоваться федеральными информационными ресурсами в соответствии с  порядком, установленным приказом ФНС России от 23.11.2006 № САЭ-3-13/804@;
· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, не унижать их честь и достоинство;
· обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП и конфиденциальность сведений, содержащихся в этих документах;
· неукоснительно выполнять требования Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп;
· знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части, касающейся гражданского служащего;
· строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;
· в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности или локальному администратору безопасности;
· в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;
· не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы;
· по указанию руководства инспекции и начальника отдела участвовать в семинарах и совещаниях;
· исполнять распоряжения и поручения начальника отдела, заместителя начальника инспекции, начальника инспекции по направлению деятельности отдела;
· вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела; 
· соблюдать трудовое законодательство, служебный распорядок, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
· соблюдать законодательство и нормативные материалы, регламентирующие  деятельность государственного служащего; 	
· соблюдать приказы, указания и другие руководящие и нормативные материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела и гражданского служащего;
· в период временного отсутствия специалистов отдела частично выполнять их обязанности по поручению начальника отдела.
	6. Ведущий специалист-эксперт несет соответствующую ответственность и может быть привлечен к ответственности по нормам действующего законодательства Российской Федерации (уголовного, административного, гражданского, о гражданской службе) за: 
· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
· несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;
· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
· коррупционные правонарушения;
· не обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в документах, используемых при исполнении должностных обязанностей;
· несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей за исключением незаконных; 
· несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
· невыполнение правил политики безопасности,  требований Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года № ММ-4-27/29дсп;
· пользователь системы несет ответственность за выполнение требований Политики информационной безопасности, а также положений законодательных актов и нормативно-технической документации в области информационной безопасности. Невыполнение указанных требований влечет за собой административную или уголовную ответственность в установленном порядке;
· не обеспечение сохранности служебных документов и бланков строгой отчетности;
· несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;
· иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

         7. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт вправе, а в случаях, установленных законодательством и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами и методическими документами ФНС России, обязан,  для исполнения возложенных на него обязанностей самостоятельно принимать решения по вопросам:
· участия в рассмотрении, согласовании протокола, акта, служебной (докладной) записки, отчета, плана, доклада и т.д.;
· составления протокола, акта, служебной (докладной) записки, отчета, плана, доклада и т.д.;
· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
· проверки документов и при необходимости их возврата на переоформление или направлении запроса о предоставлении дополнительной информации;
· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
· соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты. 
· подготовки информации по закрепленному направлению деятельности отдела.
· подготовки ответов на поступившие обращения граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
· индивидуальному устному или по телефону информированию налогоплательщиков.

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

           8. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· приказов (распоряжений) и иных служебных документов по направлению деятельности отдела;
· ответов на поступившие обращения граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
	9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке следующих проектов:
· приказов (распоряжений) и иных служебных документов по закрепленному за ним направлению деятельности отдела;
· справки об отсутствии запрашиваемой информации;
· 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

10. 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

11. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

          12. Ведущий специалист-эксперт оказывает государственные услуги
· по ведению Единого государственного реестра налогоплательщиков и предоставлению содержащихся в нем сведений, 
· индивидуальному устному информированию налогоплательщиков, 
· информированию налогоплательщиков по телефону, 
· рассмотрению обращений граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
· [bookmark: _GoBack]выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;
· качеству выполненной работы;
· способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
· способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
· творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
