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Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы

 России № 12 по Ростовской области

I.Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №12  по Ростовской области (далее – ведущий специалист-эксперт)  относится  к старшей группе должностей  гражданской службы  категории  «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности: 11-1-3-087
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой  деятельности

3. Вид профессиональной деятельности: работа с налогоплательщиками в рамках предоставления услуг ФНС России

4. Назначение  на должность и освобождение  от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется  соответствующим приказом начальника Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области (далее Инспекция) по представлению начальника отдела.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие - заместителю начальника 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

      6. Для  замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1 Наличие высшего образования 
6.2 Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», знаний в области информационно-коммуникационных технологий, Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».
6.3 Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая-  глава 25.3.); постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 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. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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»;

 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.
Наличие базовых умений: реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.4 Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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 июня 2004 № 79-ФЗ «О государственной  гражданской службе Российской Федерации».
8. 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 2004г. № 506 , положением об инспекции Межрайонной ИНФС России №12 по Ростовской области, утверждённым руководителем  Управлением ФНС России по Ростовской области  31 декабря 2011г., положением об отделе  работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Ростовской области (далее управление),  приказами инспекции, поручениями руководства  инспекции.
8.1. Обязанности ведущего специалиста-эксперта:
       - проведение работы по информированию о преимуществах представления электронной отчетности и привлечению налогоплательщиков (организаций и индивидуальных предпринимателей) к представлению налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи;
          - регистрация, перерегистрация и снятие с учета контрольно-кассовой техники;
         - проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи.

- проведение приема других документов, представленных организациями и физическими лицами.
- информирование о состоянии расчетов с бюджетом.

- осуществление визуального контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях.
- осуществление входного контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи.
- проведение приема сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработка.
- проведение регистрации представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям. 
- проведение сортировки принимаемых документов, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующие подразделения.
- выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции.
- персональное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера.
- обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией, для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей.
- индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.

- подготовка письменных разъяснений по применению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков.

- регулярное проведение инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации.

- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.
- участие в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- координация работы закрепленной группы работников;

- выполнение разовых поручений начальника отдела.

- исполнение служебных обязанностей с использованием программных, аппаратных и информационных ресурсов Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области  и федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых МРИФНС России по ЦОД;
- иные обязанности, предусмотренные Федеральным Законом от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных для сотрудников территориальных налоговых органов, выполняющих функции администратора зала (далее – администратор зала), на них возлагаются следующие должностные обязанности и полномочия:

· Обеспечение эффективного и комфортного обслуживания налогоплательщиков в залах приема налогоплательщиков территориального налогового органа, включая меры по предотвращению конфликтных ситуаций и/или их урегулированию.

· координация потоков налогоплательщиков по направлениям деятельности налогового органа, контроль  соблюдения сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. 

· информирование налогоплательщиков о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа, о порядке оказания услуг в электронном виде, а также по иным вопросам общего характера.

· мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

· обобщение и представление заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информации о качестве организации приема налогоплательщиков, а также о фактах нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.
8.2. Права  ведущего специалиста-эксперта:

· в рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела представлять отдел во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями Инспекции;

     -  запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от сотрудников Инспекции;

· в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию методов работы и функциональной деятельности отдела по обеспечению выполнения основных задач по вопросам, находящимся в его компетенции;

· иные обязанности, предусмотренные Федеральным Законом от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

При исполнении служебных обязанностей администратор зала вправе:

· Принимать решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекать сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале. 

· При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекать к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала.

· На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
 8.3. Ведущий специалист-эксперт несёт ответственность   за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с административным   регламентом Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области, задачами  и функциями отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

· за соблюдение действующего законодательства, приказов, поручений и распоряжений руководства Инспекции, приказов ФНС России, 

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

· за состояние трудовой и исполнительной дисциплины в управлении;

· иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

9. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по  вопросам:
- организация работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

- подготовка служебных или докладных записок, аналитических докладов;

- подготовка проектов писем, протоколов, экспертных заключений, отчетов.

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по  вопросам:

      - организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

    - выполнения решений по реализации функций отдела работы с налогоплательщиками.

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

11. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со  своей компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждения) следующих проектов:
- подготовки предложений по назначению на должность и освобождения от должности в установленном порядке гражданских служащих отдела;
- подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих отдела;
- подготовки предложений о наложении в установленном порядке дисциплинарных взысканий на гражданских служащих отдела, допустивших должностной проступок.
12. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) документов по вопросам:
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· иным вопросам соответственно своей компетенции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  и иных решений, порядок  согласования и принятия данных решений 
13. 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 

 14. 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 2002г. № 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 № 79 – ФЗ «О государственной  гражданской  службе Российской Федерации», а также в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области  и 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
   15. В соответствии с государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт  выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области: 
           - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития инспекции;
           - индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

           - индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;
           - публичное информирование налогоплательщиков;

           - индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам;
           - прием налоговых деклараций (расчетов) и индивидуальное информирование налогоплательщиков о результатах приема;

- информирование налогоплательщиков о преимуществах представления электронной отчетности и привлечение налогоплательщиков ( организаций и индивидуальных предпринимателей) к представлению налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи;

- прием других документов, представленных налогоплательщиками;

- прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработка ;

- обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией, для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

            - иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

16.    Эффективность  профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта  оцениваются 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, других показателей  деятельности  государственного налогового инспектора;
- профессиональной  компетенции (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению   работать с документами и налогоплательщиками);
- 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.  

