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УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Межрайонной ИФНС 
России № 8 по городу Калининграду 

_________________М.В. Калиниченко
«____»______________ 2017 г.

Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8
по городу Калининграду
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», -

11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду (далее - Инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику отдела работы с налогоплательщиками Инспекции, заместителю начальника отдела работы с налогоплательщиками Инспекции.

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»,  Федеральным законом Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Налоговым кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на служебные места, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими. 
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:

а) 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, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, 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, работы 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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 № 79-ФЗ.

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. № 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области 28 мая 2012 г., 

положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Калининградской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

4. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, на ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками возлагаются следующие обязанности:

· выполняет обязанности государственного служащего:

- соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации,  Налоговый кодекс Российской Федерации, приказы, распоряжения и указания ФНС России, УФНС России по Калининградской области, Инспекции, Положение об отделе и обеспечивает их исполнение; 

- исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами;

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

· выполняет распоряжения начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела, в том числе по взаимозаменяемости;

· отвечает за своевременность подготовки информации по запросам правоохранительных органов;

· осуществляет прием, регистрацию и оперативную передачу на обработку в соответствующие подразделения Инспекции документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов от физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

· отвечает за прием и регистрацию в информационном ресурсе инспекции документов, представленных в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи (далее - ТКС), и своевременность предоставления налогоплательщикам информационных услуг по подсистеме ИОН через специализированного оператора связи: 
ПК ГНИВЦ «Прием Регион»;

· осуществляет прием и обработку сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов;

· осуществляет импорт файлов со сведениями о доходах физических лиц, принятых от налоговых агентов из программного комплекса «Тест ИФНС» (не позднее 10 дней с момента их формирования) в базу данных программного комплекса «ЭОД»;

· принимает и выдает налогоплательщикам документы по вопросам, относящимся к компетенции налоговой Инспекции;

· знает технологии работы в соответствии с РМ 5-2, РМ 5-3, РМ 5-4, РМ 5-5,  РМ 5-7 согласно приложению № 1 приказа ФНС России от 10 июня 2005 года №САЭ-3-25/262@ для инспекций с численностью свыше 89 единиц, а также нормативных документов к РМ;

· осуществляет прием и регистрацию в информационном ресурсе Инспекции заявлений, поступивших от налогоплательщиков о зачете/возврате, и оперативную передачу на обработку в соответствующие подразделения инспекции;    

· осуществляет обработку документов в соответствии с Регламентом 99н,  Регламентом 444, представленных налогоплательщиками по неустановленной законодательством форме или требующих уточнения и не введенных отделом информатизации в информационном ресурсе Инспекции;

· контролирует полноту заполнения, исправление ошибок и принимает меры по их дальнейшему недопущению, информационных ресурсов, относящихся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками, в том числе: 

- информационный ресурс «Реестр деклараций, требующих уточнения» (Приказы Минфина России по утверждению форм налоговых деклараций); 

- информационный ресурс «Реестр деклараций, представленных на бланке неустановленной формы» (Приказы Минфина России по утверждению форм налоговых деклараций); 

· информирует (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представляет формы налоговых деклараций (расчетов) и разъясняет порядок их заполнения;

· формирует установленную отчетность по проведенным мероприятиям деятельности отдела;

· имеет доступ к федеральным и региональным информационным ресурсам;

· в необходимых случаях выезжает в служебные командировки для выполнения задач в пределах компетенции Инспекции;

· соблюдает служебный распорядок и государственную дисциплину при исполнении должностных обязанностей;

· обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих служебную тайну;

· отвечает за прием и регистрацию заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;

· осуществляет прием файлов, содержащих сведения о доходах физических лиц из УФНС России по Калининградской области;

· отвечает за прием и регистрацию заявлений о проставлении отметки на счетах фактурах при экспорте товаров в государства-члены таможенного союза;

· соблюдает строгую конфиденциальность при работе с документами и сведениями подлежащих защите в органах Государственной службы, разглашение и утрата которых может нанести ущерб налоговым органам, отдельным сотрудникам, другим предприятиям, учреждениям, организациям, а также стать причиной раскрытия коммерческой тайны хозяйствующих субъектов, послужить поводом для шпионажа, нанесения ущерба здоровью или имуществу работников налоговых органов, членам их семей;

· принимает меры по устранению, выявленных недостатков и нарушений по проверкам работы отдела;

· в соответствии с перечнем налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков актуализирует в ПК “Система ЭОД. Местный уровень” налоговые обязательства налогоплательщика;      

· постоянно повышает уровень своих знаний путем самообразования, участвует в экономических семинарах и не реже одного раза в три года на курсах повышения квалификации;

· изучает инструкции к обновлению версий в ПК «Система ЭОД. Местный уровень», осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями УФНС России по Калининградской области;

· отвечает за проведение оперативного самоконтроля по следующим вопросам, указанным в Реестре QBE-запросов, утвержденного Приказом Инспекции                           «О совершенствовании внутреннего самоконтроля» от 19.08.2011 №121:                            05-2 - соблюдение сроков направления налогоплательщикам уведомлений о представлении налоговых деклараций (расчетов) по установленной форме; 05-3 – соблюдение сроков направления налогоплательщикам уведомлений об уточнении налоговых деклараций (расчетов);  05-9 - список налоговый деклараций, в которых выявлена техническая ошибка при регистрации данных налоговых деклараций     (т.е. дата регистрации НД ранее даты поступления НД в налоговый орган); 05-19 - своевременность переноса файлов со сведениями о доходах физических лиц, представленных налоговыми агентами в программе ТЕСТ в программу ЭОД; 05-21 - внесение доверенностей, необходимых для представления налоговой отчетности налогоплательщиками по ТКС через уполномоченных представителей;
· корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам. 

· осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, приведенным в Перечне технологических процессов ФНС России, утвержденном приказом ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@, относящимся к компетенции отдела путем самоконтроля выполняемых должностным лицом действий, а также контроля с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

5. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт имеет право:

вносить руководству отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;

запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Калининградской области;

осуществлять свою деятельность во взаимодействии с другими отделами инспекции на основе планов, составленных по направлениям работы инспекции, в соответствии с планами работы коллегий ФНС России и УФНС России по Калининградской области;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на обеспечение подключения к ресурсам Инспекции, согласно базового перечня информационных, программных и аппаратных ресурсов Инспекции, входящего в состав Перечня  информационных, программных и аппаратных ресурсов Инспекции согласно Приложения 2 к  Порядку предоставления доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам сотрудникам налоговых органов Калининградской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Калининградской области от 10.06.2011 г.  № 203;

на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

на взаимодействие в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями;

на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост на конкурсной основе;

на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством российской Федерации.

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 и (или) обязан принимать самостоятельно решения по вопросам:

выполнения работы по реализации возложенных на отдел задач и функций в соответствии с должностными обязанностями;

выполнения поручений ФНС России, Управления ФНС России по Калининградской области, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

внесения предложений о необходимости подготовки нормативных актов, относящихся к компетенции отдела;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

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

подготовка прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов о результатах работы;

подготовка проектов решений по налоговым и административным правонарушениям, относящимся к деятельности отдела.

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.

10. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, 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 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. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции специалиста-эксперта оказания государственных услуг не осуществляет.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

13.
 Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

И.о. начальника отдела 

 работы с налогоплательщиками                                                                                       Л.С. Жидоните
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