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Должностной регламент 

Специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками
Управления Федеральной налоговой службы по Калининградской 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", - 11-3-4-062

1. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Калининградской области (далее – Специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется приказом Управления Федеральной налоговой службы по Калининградской области (далее – Управление).
Специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику отдела.
 Квалифицированные 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 Специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования: 

а) наличие высшего профессионального 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, служебного распорядка управления, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

2. Должностные обязанности, права и ответственность
1. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе работы с налогоплательщиками Управления возлагаются следующие должностные обязанности:

организует разъяснительную работу среди налогоплательщиков по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов. Информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах. Доведение до налогоплательщиков официальной позиции ФНС России по вопросам налогового администрирования;

принимает участие в мероприятиях, направленных на повышение финансовой, налоговой грамотности населения города Калининграда и Калининградской области;

организация предоставления государственных услуг ФНС России в многофункциональных центрах на территории города Калининграда и Калининградской области, обучение специалистов многофункциональных центров;

- подготавливает ответы на письменные обращения налогоплательщиков по вопросам входящим в компетенцию отдела; 

-  организует работу по изготовлению и распространению в СМИ и территориальных налоговых органах области видео-, фото- и аудиоматериалов, связанных с деятельностью ФНС России и Управления; 

- осуществляет регистрацию документов о проведенной работе в «Журнале учета информационной работы» в ПК «Регион».

- назначен, в соответствии с приказом Управления от 14.07.2016 №02-15/411@  редактором раздела Управления на официальном  Интернет – сайте ФНС России;

- осуществляет редактирование подраздела Управления на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru;

- поддерживает сайт в актуальном состоянии. Осуществляет сбор информации от отделов Управления, территориальных налоговых органов и размещает в соответствующих разделах сайта; 

- работает с новостными рубриками. Составляет пресс-релизы, осуществляет фото-видео съемку событий службы, осуществляет сбор информации от отделов Управления, территориальных налоговых органов;

- организует работу по ведению и информационному наполнению Интернет – сайта ФНС России актуальной информацией в области налогообложения и обзорных материалов по деятельности Управления и его территориальных налоговых органов;             

- поддерживает раздел Управления на Интранет портал ФНС России в актуальном состоянии. Сбор информации от отделов Управления, территориальных налоговых органов. Размещает в соответствующих разделах Интранет портала;

- отвечает за эксплуатацию портала подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица»;

           -  обеспечивает контроль применения ПО «Онлайн запись на прием в инспекцию» в соответствии с Регламентом ведения интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

- работает с отделами Управления ФНС России по Калининградской области в пределах своих полномочий;

- рассматривает обращения граждан, в том числе по  телефону «горячей линии»;

- осуществляет внутренний контроль путем реализации контрольных процедур, к которым относятся:

проверка оформления документов, подготавливаемых в рамках технологических процессов ФНС России, на соответствие Требованиям;

санкционирование операций технологических процессов ФНС России (процедур, действий);

сверка данных;

сбор и анализ информации о результатах выполнения операций (процедур, действий), в том числе посредством дистанционного мониторинга таких результатов;

анализ фактических значений показателей результатов выполнения технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России), включая анализ соответствия прогнозным (плановым) значениям показателей, нормативным либо иным применяемым для сравнения значениям показателей, анализ динамики значений показателей;

сопоставление данных, получаемых в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, с данными из внешних источников информации;

применение автоматизированных средств контроля в информационных системах;

проверка наличия и состояния объекта движимого и недвижимого имущества, документа;

ограничение доступа к объектам движимого и недвижимого имущества, информации и средствам ее обработки.

- ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение;

- осуществляет функции делопроизводителя Отдела;

- выполняет иные поручения начальника Отдела;

- принимает меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Строго соблюдает требования Федерального закона "О противодействии коррупции" и принятые в соответствии с ним нормативные правовые акты. Участвует в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности отдела к ведению гражданской обороны. Организовывает и выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Управления к ведению гражданской обороны. Участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения. Организовывает и выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе работы с налогоплательщиками Управления, специалист-эксперт имеет право:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- консультировать работников Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам, входящим в его компетенцию;

- на доступ к информационным ресурсам Управления, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с порядком, определяемым руководителем Управления;

- на доступ к сведениям, относящимся к государственной тайне и работе с ними 

в соответствии с Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 

«О государственной тайне», Инструкцией о порядке доступа должностных лиц и граждан к государственной тайне, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 №63 «О порядке доступа должностных лиц и граждан к государственной тайне», при наличии допуска к государственной тайне по соответствующей форме; 

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», приказа ФНС России от 05 июня 2007 года № ММ-4-27/17дсп@ «Об утверждении Перечня ограниченного доступа».

3. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Перечень вопросов, по которым Специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения
1. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Управления принимает решения по вопросам:
- запрашивать и получать в установленном порядке от Межрайонных инспекций ФНС России по городу Калининграду и Калининградской области, отделов Управления, учреждений, организаций и предприятий необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками Управления;

- участвовать в совещаниях, проводимых руководством Управления для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками Управления.

4. Перечень вопросов, по которым Специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
1. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих вопросов:

- применения постановлений, распоряжений, приказов вышестоящих органов и других руководящих материалов, касающихся работы отдела налогоплательщиков Управления;

- внедрения информационных массивов, работа с которыми возложена на отдел работы с налогоплательщиками Управления;

- участия в обучении работников налоговых органов, проведения совещаний, семинаров, оказания практической помощи территориальным налоговым органам; 

- иным вопросам.

2. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих вопросов:

- положений об отделе и управлении;
- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
1. В соответствии со своими должностными обязанностями Специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Порядок служебного взаимодействия
1. 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции Специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Управления принимает участие в выполнении организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением Федеральной налоговой службы по Калининградской области: представление сводной и статистической отчетности  в  соответствии с должностными обязанностями.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

1. Эффективность профессиональной служебной деятельности Специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий.


