9

                                                УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                      Начальник  Межрайонной ИФНС
                                                                                                        России № 4 по Курской области
                                                                            ______________Р.И. Зарецкий
                                                                                 «____»____________2021 г.
            
             
Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела учёта и работы с налогоплательщиками 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4
 по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела учёта и работы с налогоплательщиками (далее- Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Курской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-1-3-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №4 по Курской области.
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт  также подчиняется заместителю начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Курской области координирующему и контролирующему деятельность отдела учета и работы с налогоплательщиками, начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Курской области.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации").
6.2. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания 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) знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О  взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)".
Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
порядок организации работы по бесплатному информированию (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;
понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
порядок приема налоговых деклараций (расчетов);
порядок организации взаимодействия с МФЦ.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
понятие норма права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
классификация моделей государственной политики;
понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов; этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
понятие, процедура рассмотрения обращения граждан.
6.5. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
умение работать в стрессовых ситуациях;
умение достигать результата.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
работа с нормативно-правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции по направлению деятельности отдела учёта и работы с налогоплательщиками;
анализ документов на предмет их соответствия требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации;
проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;
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;
6.7. Наличие функциональных умений: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учёта и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 4 по Курской области, на специалиста-эксперта возлагается следующее:
проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления уплаты налогов и сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и по телекоммуникационным каналам связи;
осуществление самоконтроля,  за способом представления налоговых деклараций  (расчетов)  от налогоплательщиков имеющих обязанность направления отчетов по ТКС и направление служебных записок в камеральный отдел №1, о ненадлежащем способе представления деклараций  (расчетов);
осуществление визуального контроля налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, а также иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;  
проведение регистрации представленных документов, фиксацию соответствия установленным требованиям;
проведение сортировки принимаемых документов, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача налоговых документов на централизованный ввод в отделение филиала ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по Курской области;
проведение сортировки принимаемых документов, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача в соответствующие подразделения Инспекции;
выдача налогоплательщикам по их запросам справки  и иные документы, по вопросам относящимся к компетенции Инспекции;
осуществление персонального и публичного информирования по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
предоставление в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации сведений из ЕГРИП, ЕГРЮЛ;
осуществление обмена информацией с ЦОД с использованием WEB-сервисов;
обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
формирование отчетности по заданию, определенному УФНС России по Курской области;
использование федерального информационного ресурса и сервисов, сопровождаемых МИФНС России по ЦОД (ФИР); 
проведение сверки расчётов налогоплательщика с бюджетом, государственными внебюджетными фондами на дату снятия налогоплательщика (организации, индивидуального предпринимателя) с учёта в связи с изменением места нахождения в соответствии Регламентом работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган и в соответствии с приказом ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37 дсп @ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»;
ежедневная проверка «гостевых» компьютеров на наличие сохранённых персональных данных налогоплательщиков и удаление их в случае обнаружения;
осуществление учета и контроля исполнения поручений начальника отдела, регистрации и отправки исходящих внешних и внутренних документов с использованием системы электронного документооборота СЭД Регион;
использование разъяснений ФНС России, обязательных к применению,  опубликованных на сайте ФНС России в разделе «Разъяснения Федеральной налоговой службы, обязательные для применения налоговыми органами»;
использование услуг удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС по централизованной обработке данных;
исполнение приказа ФНС России от 24.10.2006 № САЭ-3-25/729@) «Об утверждении информационных ресурсов: «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками», «Журнал учета и регистрации информационной работы» и «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, и бухгалтерской отчетности» в части ведения информационных ресурсов;
информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов налогоплательщика с бюджетом по налогам, сборам, пеням и штрафам, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;  
проведение совместной сверки расчетов налогоплательщиков по налогам, сборам, пеням и штрафам, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;
предоставление налогоплательщикам справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов;
осуществление приема и регистрации налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;   
осуществление самоконтроля приёма и регистрации налоговых деклараций после снятия с учета физических лиц (в том числе в связи со смертью);
осуществление организации работы по соблюдению налогоплательщиками, обязанными представлять отчетность по ТКС, способа представления отчетности (п.3 ст.80 Налогового кодекса);
предоставление налогоплательщикам информационных услуг по ТКС, доступа к персонифицированной информации о расчетах с бюджетом.
осуществление самоконтроля за динамикой соотношения числа запрошенных налогоплательщиками информационных услуг и предоставленных;
информирование налогоплательщиков (в устной и письменной форме) о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налогового органа и его должностных лиц, а также предоставлению форм налоговой отчетности и разъяснению порядка их заполнения;
осуществление работы с налоговой отчетностью, представленной на бланках неустановленной формы и требующей уточнения;
осуществление передачи налоговых документов на ввод и ведение ИР «Журнал учета пачек документов, поступающих на ввод»;
обеспечение контроля за соблюдением регламентов и писем ФНС России по вопросам взаимодействия ФНС России с налогоплательщиками в рамках Интернет - сервисов «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», и «Личный кабинет налогоплательщика для юридического лица»;
обеспечение самоконтроля за соблюдением требований письма ФНС России от 14.06.2016 №ОА-4-17/10527 в части предоставления актуальной информации в письменных ответах, направляемых территориальными налоговыми органами налогоплательщикам, по проблемным вопросам функционирования Интернет - сервиса ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
обеспечение самоконтроля за соблюдением проверки сроков исполнения обращений граждан, направленных на рассмотрение в инспекцию  из Управления ФНС России по Курской области, а также сроков исполнения обращений граждан, поступивших непосредственно в инспекцию.
обеспечение самоконтроля за соблюдением своевременности и полнотой ввода данных налоговой отчетности информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» (далее - ИР Ведомость) согласно приказу ФНС России от 01.01.2007 № САЭ-3-10/872@ «Об утверждении информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»» с изменениями и дополнениями;
обеспечение самоконтроля за ведением информационного ресурса «Доверенность» (приказ ФНС России от 23.10.2010 «ММВ-7-6/200);
обеспечение сохранности ключевых компонентов применяемых средств криптографической защиты информации;
неразглашение информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптосредствах, ключевых документах к ним и других мерах защиты персональных данных;
обеспечение конфиденциальности своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационной системы персональных данных;
соблюдение требований к обеспечению безопасности персональных данных, требований к обеспечению безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;
знание и строгое выполнение правил работы со средствами защиты персональных данных, установленными на рабочей станции пользователя;
обеспечение соблюдения режима секретности при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
использование услуги удалённого доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных; 
обеспечение контроля исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;
участие в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
выполнение мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
участие в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;
выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;
в случае необходимости, исполнение функциональных обязанностей отсутствующих работников отдела;
при возникновении пожара и проведении эвакуации действовать в соответствии с Инструкцией о неотложных действиях работников Межрайонной ИФНС России №4 по Курской области при возникновении пожара.
иные должностные обязанности, предусмотренные, Положением Межрайонной ИФНС России №4 по Курской области, иными нормативными актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Курской области, Положением об отделе и иными нормативными актами.
Специалист – эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с                 
законодательством Российской Федерации, в частности за:   
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с  административным регламентом ФНС России, задачами и функциями Инспекции, отдела  и функциональными особенностями замещаемой в ней должности гражданской службы;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования 
предоставленных прав;
несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 
приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления, Инспекции;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
разглашение налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
состояние служебной и исполнительской дисциплины.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
 11.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 специалист-эксперт отдела
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;             
организации работы отдела Инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
реализации законодательства Российской Федерации, поручений Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными актами; 
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями;
иным вопросам предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

14. специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
управленческих и иных решений в  части  методологического, технического, организационного и информационного обеспечения деятельности отдела;
подготовке докладов и информаций руководству Инспекции, вышестоящим органам, к совещаниям по вопросам, относящимся к компетенции отдела, иным вопросам.
15. Специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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
                 
18. В соответствии с государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, специалист – эксперт  выполняет обеспечение оказания следующих видов государственных услуг осуществляемых Инспекцией:
предоставление информации из Единых государственных реестров юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, налогоплательщиков;          
в соответствии с государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  специалист-эксперт  выполняет организационное обеспечение оказания  государственных услуг, осуществляемых в соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков  (относящихся к функциональным обязанностям отдела) и «Административным регламентом ФНС по исполнению государственной функции по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов  о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов,  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их  заполнения» и выполнение следующих административных процедур (относящихся к функциональным обязанностям отдела):
а) индивидуальное информирование  налогоплательщиков  на основании обращений в устной форме;
б) индивидуальное информирование  налогоплательщиков  на основании обращений в  письменной  форме;
в) публичное информирование  налогоплательщиков;
г) индивидуальное информирование  о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;
д) прием налоговых  деклараций (расчетов) и индивидуальное  информирование налогоплательщиков  о результатах приема деклараций (расчетов).
е) осуществление  взаимодействия со средствами массовой информации (далее - СМИ) и с общественностью.

IX.Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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, умение 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.
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