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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области, 



                                                                                                          _________________     Н. С.Юрковец   (подпись)                 (инициалы, фамилия)
   «_____» ______________ 20      г.


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела информатизации
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15
  по Самарской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Самарской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».       
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Самарской области.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:1]  [1:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации
- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
- приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. N ММВ-7-11/551@ "Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме".
Главный специалист-эксперт  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· основы налогообложения;
· общие положения о налоговом контроле;
· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
· принципы налогового администрирования.
· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· порядок исчисления и уплаты страховых взносов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
должен уметь работать:
· с системами межведомственного взаимодействия;
· с системами управления государственными информационными ресурсами;
· с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
· с системами управления эксплуатацией.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
-	умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных;
- обработка поступившей в отдел корреспонденции, передача обработанных документов в архив, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информатизации, главный специалист-эксперт  обязан: 
строго исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, технику безопасности,  правила пожарной безопасности;
 вести в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела;
 выполнять ввод и обработку данных, поступивших на бумажных носителях и в электронном виде  (на электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи):
-	налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности (не подлежащие вводу сотрудниками ФКУ «Налог-Сервис»);
-	заявления на зачёт/возврат;
-	иных документов, в том числе представляемых сторонними организациями  и уполномоченными лицами;
выполнять ввод и обработку документов, поступивших в Инспекцию на бумажных носителях и в электронном виде (на электронных носителях и по телекоммуникационным каналам связи), в том числе от сторонних организаций, уполномоченных лиц.
выполнять обработку информационных массивов данных, в том числе от сторонних организаций и уполномоченных лиц;  
не разглашать сведения, составляющие налоговую тайну, полученные в ходе осуществления основной деятельности;
повышать свою квалификацию;
исполнять другие указания начальника отдела, связанные с выполнением задач отдела информатизации, предусмотренных положением об отделе и поставленных перед отделом руководителем инспекции.  
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт  имеет право: 
работать  с документами с грифом «для служебного пользования»;
в полном объеме иметь доступ к сведениям, составляющим персональную и налоговую тайну имеющим непосредственную связь с отделом информатизации;
осуществлять другие права, связанные с деятельностью отдела.
10. Главный 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Самарской области, утвержденным руководителем УФНС России по Самарской области, положением об отделе информатизации, приказами УФНС России по Самарской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный специалист-эксперт  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей;
- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за причиненный имущественный ущерб;
- за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- за социальные последствия принимаемых решений;
- за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;
- за несоблюдение Служебного распорядка инспекции;
- за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.


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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
давать рекомендации;
отказывать в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнять документы.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
принимать участие в рассмотрении, согласовании, подготовке документов отдела.
 
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: участие в подготовке документов по обработки документов и массивов данных в соответствии с положение об отделе информатизации. 
15. Главный специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 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 главный специалист-эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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. Главный специалист-эксперт  отдела информатизации государственных услуг не оказывает

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям[footnoteRef:2]: [2:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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;
эффективность использования ведомственного программного обеспечения;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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