	
	


Должностной регламент
Главного  специалиста–эксперта 

 Отдела учета и работы с налогоплательщиками
(наименование отдела инспекции)

Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №2  по Томской области

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»,  

11-3-4-062
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  главного специалиста –эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Томской области (далее – главный  специалист -эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста –эксперта  осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы№2 по Томской области (далее – инспекция).

Главный специалист – эксперт  непосредственно подчиняется начальнику 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

3. Для замещения должности главного 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, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; наличие навыков базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный 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 №2 по Томской области, утвержденным руководителем УФНС России по Томской области 14.03.2016г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Томской области, приказами и поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции, на главного специалиста-эксперта возлагается следующее:

  строгое соблюдение положений Налогового кодекса при выполнении своих служебных обязанностей;
         проверка полноты и правильности заполнения налогоплательщиками  и налоговыми агентами документов налоговой отчетности;

         информирование налогоплательщиков о состоянии дел по сдаче налоговой отчетности, начислению и уплате налогов и сборов;

         контроль за состоянием лицевых счетов налогоплательщиков;

          предоставление налогоплательщикам и другим участникам налоговых правоотношений разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах, а также изданных в соответствии с ним нормативных правовых актов;

        контроль за соблюдением  законодательства о регистрации, учете налогоплательщиков, о постановке на учет, ликвидации, прекращение деятельности, переучете и снятии с учета налогоплательщиков, об учете сведений о счетах налогоплательщиков в кредитных организациях, о подготовке дел о правонарушениях, связанных с учетом налогоплательщиков;         

           формирование информации для поддержания в актуальном состоянии территориального раздела ЕГРН;

          готовит информации по заданию УФНС России по Томской области, других налоговых инспекций;
осуществляет подготовку разъяснений по применению законодательства по
регистрации и учету налогоплательщиков по запросам налогоплательщиков;

осуществляет  информирование налогоплательщиков и других участников
налоговых правоотношений по пропаганде и разъяснению действующего
законодательства.

осуществляет информирование налогоплательщиков, плательщиков страховых
взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве, о
налогах, сборах, взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов,
взаимодействие со средствами массовой информации, в соответствии с инструкцией на
рабочие места;

регистрирует счета-фактуры организаций и индивидуальных предпринимателей по налогу на добавленную стоимость и акцизам;

осуществляет методологическую работу эксплуатации и установке программного обеспечения для налогоплательщиков;

          организует, осуществляет прием и регистрацию документов налоговой отчетности от юридических и физических лиц на бумажных и магнитных носителях, проверяет правильность их заполнения, доводит до сведения налогоплательщика об ошибках и противоречиях, установленных при указанной проверке;

        осуществляет работу по распространению, установке программного обеспечения для налогоплательщиков;

        осуществляет методологическую работу по программному продукту приема
отчетности по каналам связи;

          осуществляет прием и регистрацию налоговых деклараций, деклараций по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основание для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, прием и регистрацию других документов, представленных организациями и физическими лицами, проставление отметок на счетах-фактурах, выдача документов, в соответствии  с   инструкцией   на рабочие места РМ4-5м;
         осуществляет  своевременную регистрацию налоговой отчетности и бухгалтерской отчетности и передачу в отдел информатизации.
обеспечивает соблюдение Регламента организации работы с
налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное
пенсионное страхование и налоговыми агентами;
обеспечивает соблюдение Административного регламента №99н  от 12.07.2012;
осуществляет предоставление информации о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и сверку расчетов, прием и обработку сведений о доходах физических лиц, в соответствии с инструкцией на рабочие места РМ4-6м;
  проводит сверку данных лицевых счетов с налогоплательщиком;
          обеспечивает соблюдение установленных сроков при
проведении сверки лицевых счетов с организациями, индивидуальными
предпринимателями и физическими лицам;
           осуществляет работу по формированию и представление информации в  УФНС  по Томской области  -  информация по ССЧ, по Актам сверки свыше 100 тыс. рублей;

           организация работы по СМИ;
           осуществляет  работу по своевременному привлечению организаций и индивидуальных предпринимателей к налоговой ответственности, предусмотренной законодательством;
           осуществляет  работу по своевременному выявлению и привлечению должностных лиц к административной ответственности;
           составляет и осуществляет контроль за составлением протоколов об административной ответственности и передачи в правовой  отдел;
           осуществляет  работу по формированию актов и проектов решений о привлечении к налоговой ответственности плательщиков нарушивших налоговое законодательство и своевременную передачу решений для выставления требований в аналитический отдел  и оформления в суд в правовой  отдел;
            предоставляет данные из территориального раздела ЕГРЮЛ, ЕГРИП и ЕГРН по правомерным запросам;
              взаимодействует со средствами массовой информации и связям с
общественностью в целях пропаганды действующего законодательства и законодательных
инициатив, направленных на воспитание законопослушного налогоплательщика.
             подготавливает разъяснения по применению законодательства по запросам налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к своей компетенции;
              обеспечивает подготовку и доведение до налогоплательщиков и других участников налоговых правоотношений разъяснений по вопросам своей компетенции;
               принимает участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
               осуществляет регистрацию и снятие с учета контрольно-кассовой техники (ККТ), в соответствии с инструкцией на рабочие места;
                ведет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность
закрепленных за ним номенклатурных дел и документов, поступающих в отдел;
               проводит своевременно и качественно наполнение информационного ресурса в БД ЭОД, закрепленных за отделом;
                выполняет поручения начальника, заместителя начальника инспекции, начальника отдела по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста – эксперта  отдела регистрации,  учета и работы с налогоплательщиками.                                                            
             обязанности   главного   специалиста - эксперта   в области охраны труда:

              соблюдать правила служебного распорядка;

              соблюдать  требования  по охране труда и обеспечению безопасности труда;

              правильно применять  средства индивидуальной и коллективной защиты;

              проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

             немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя  о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего  здоровья, в том числе  о проявлении признаков профессионального заболевания (отравления)

            проходить обязательные  периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).
         знания   инструкций  к рабочим местам утвержденные ФНС России РМ 4-8 м, РМ 4-7м, РМ 4-6м, РМ 4-5м; 
          поддерживать на постоянной основе свой уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей.
5.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

представлять инспекцию в органах государственной власти Томской области, а также в судебных органах Российской Федерации;

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;
доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать и получать от структурных подразделений  инспекции необходимые материалы;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Главный специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Томской области, инспекции; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

возникающим при рассмотрении управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;
участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

иным вопросам.

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

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

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;

оценки результатов;

участия в обсуждении проектов;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам.

10. Главный 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

11. 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

12. Взаимодействие главного 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, № 13, 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

регистрация и учет налогоплательщиков; 

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

