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                                                                                    Еврейской автономной области –
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                                                                                            Российской Федерации 2 класса
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Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками  
инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области (далее – отдела) 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», 11-3-4-087. 

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования, организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником инспекции Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области  (далее - инспекция).

   5. Ведущий  специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1 Наличие высшего образования.

   
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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 по приему налоговых деклараций (расчетов)»;  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)".


Ведущий  специалист-эксперт отдела 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; основные направления организации работы с налогоплательщиками.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;  стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

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

 6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов; получение и предоставление выплат, возмещение расходов;  регистрация прав, предметов; проставление апостиля, удостоверение подлинности; утверждение нормативов, тарифов, квот; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; проведение консультаций; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, 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 работы с налогоплательщиками, ведущий  специалист-эксперт отдела обязан: 

своевременно и качественно исполнять поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

своевременно составлять и предоставлять установленную отчетность;

в целях обеспечения эффективной работы инспекции добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом; 

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации;

сообщать начальнику инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

соблюдать Служебный распорядок инспекции;

подготавливать ответы на запросы налогоплательщиков и вышестоящей организации;
принимать декларации, бухгалтерские отчеты юридических лиц, предпринимателей и физических лиц на бумажных и электронных носителях;

осуществлять визуальный контроль документов, предоставленных на бумажных носителях;

подготавливать документы, представленные на бумажных носителях, в том числе в сопровождении электронных носителей и по ТКС, для передачи на ввод в отдел ввода и обработки данных;

принимать запросы от налогоплательщиков о предоставлении информации из лицевых счетов, о наличии счетов в банках;

выдавать информацию о состоянии расчетов налогоплательщика;

выдавать информацию о наличии счетов в банках;

формировать и подготавливать документы для проведения сверки расчетов с налогоплательщиком;

информировать налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности и уплате налогов;

подготавливать актуальную информацию для размещения на Интернет-сайте управления ФНС России по Еврейской автономной области;

составлять протоколы об административном правонарушении в соответствии со ст. 15.5 и ст. 28.2 КоАП РФ;
осуществлять контроль за качественной и своевременной постановкой на налоговый учет физических и юридических лиц; 

осуществлять снятие и постановку на учет налогоплательщиков-организаций:

по месту нахождения организации и обособленных подразделений;

по месту нахождения недвижимого имущества, транспортных средств, участка недр;

в качестве налогоплательщика единого налога на вмененный доход;

осуществлять снятие и постановку на учет иностранных организаций;

осуществлять снятие и постановку на учет налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей, КФХ:

осуществлять постановку и снятие с учета индивидуальных предпринимателей, КФХ в связи с изменением места нахождения;

предоставлять сведения пользователям информационных ресурсов;

координировать работу по выявлению налогоплательщиков, уклоняющихся от постановки на учет;

осуществлять контроль по соблюдению законодательства об учете налогоплательщиков, о постановке на учет, переучете и снятии с учета налогоплательщиков, об идентификационных номерах налогоплательщиков, об учете сведений о счетах налогоплательщиков в кредитных организациях; 

работать с федеральными информационными ресурсами (ЕГРН, Сведения о физических лицах);

использовать сведения из Федерального информационного ресурса Федеральной налоговой службы Министерства финансов Российской Федерации (ФИР)- отчеты; спецдекларации; личный кабинет налогоплательщика; мониторинг качества государственных услуг; внутренний аудит; смэв; ЕГРН; ЕГРИП; ЕГРЮЛ; расчеты с бюджетами; статистика. 
осуществлять контроль за правильностью заполнения налогоплательщиками заявлений, по осуществлению процедур постановке на учет (снятие с учета) налогоплательщиков; 

осуществлять постоянный контроль за работой отдела в части выполнения основных задач возложенных на отдел;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

подготавливать отчетность в вышестоящую организацию;

проводить техническую учебу с сотрудниками отдела по вопросам налогового законодательства;

проводить анализ работы отдела в сравнении с прошлыми периодами;

принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

оказывать практическую помощь сотрудникам отдела по вопросам, связанным с информированием налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, а так же по приему налоговой отчетности;

принимать участие в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

организовать работу с документами, имеющими ограничительные пометки «Для служебного пользования»;

формировать статистическую налоговую отчетность по вопросам деятельности отдела;

обеспечивать сохранность документов;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

сохранять конфиденциальность информации;

выполнять прием, обработку, передачу данных от других налоговых органов ФНС России и регистрирующих  органов, которые осуществляют информационное взаимодействие с ИФНС России по г. Биробиджану ЕАО
вести в установленном порядке делопроизводство;

осуществлять контроль за работой специалистов отдела учета и работы с налогоплательщиками обеспечивать взаимозаменяемость в отделе в случае их отсутствия;

выполнять функции администратора зала.
Осуществлять работу в АИС Налог -3 и ЭОД: 

1. Мониторинг и обработка документов; формирование реестра доверенных лиц налогоплательщика; прием и регистрация налоговых документов на БН; принятие решения по документам по ТКС; передача тар с документами НБО на обработку;  БС ведение счетов; БС предоставление сведений о счетах, просмотр справочников КО; БС_ Административные нарушения, подтверждение социального вычета; обработка заявлений для вычетов; 2-НДФЛ; регистрация заявлений ФЛ на подтверждение социального вычета; сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (специалист ответственный за прием и регистрацию заявления); сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (ответственный исполнитель); ЕАЭС-Обмен_Импорт; ЕРВД;  доверенность и обработка документа ВИО; оператор приема-передачи сведений ВИО. Технолог ВИО; доступ к данным УЗ только на просмотр; ЕРВД; ИБ -игорный бизнес; ИБ -прием документов; обмен с банками. запросы; обработка заявлений для вычетов; оператор регистрации Согласий, запросов и ответов на запросы; подтверждение социального вычета; прием и регистрация заявлений НА о подтверждении права на уменьшение НДФЛ; проведение процедуры миграции налогоплательщика; просмотр данных ЦСР; просмотр отчета 1-РНП; просмотр справочников КО; расчет налогов ФЛ; регистрация заявлений ФЛ на подтверждение социального вычета РСБ. КРСБ; РСМП. Пользователь; РФМ. Обмен ТНО в ЭФ. ЕГРН; РФМ. Получение и обработка ТНО запросов на БН; сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (ответственный исполнитель); сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (специалист ответственный за прием и регистрацию заявления); собственность (просмотр); Техническая поддержка; ТЦ Ответственный за прием и обработку Уведомлений;  учет налогоплательщиков; ЦУН. Прием заявления и ввод данных (поиск налогоплательщика в прикладной подсистеме централизованного учета налогоплательщиков (далее – ПП ЦУН)) на получение доступа к ЛК ФЛ. Формирование запроса об уточнении данных о лице в ПП ЦУН. Мониторинг состояния заявлений на регистрацию, по которым требуются уточняющие мероприятия. Регистрация налогоплательщика в ЛК ФЛ. Формирование и выдача регистрационной карты с логином и паролем от ЛК ФЛ.

Контролировать:

нахождение в операционном зале должностных лиц Инспекции, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. 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 инспекции, за которым также закреплены функции администратора зала:

качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

работу информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

     При необходимости информировать ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа.

-  Совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений инспекции, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организовывать обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, 
в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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 по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 02.07.2012 № 99н.

-  Осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

по иным общим вопросам.

- Своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращаться за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

- Оперативно доводить до заместителя начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.

- Обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

- На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

-  Принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.

- Осуществлять 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.

В соответствии с приказом Инспекции ФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области от 28.12.2018 № 01/02-06/212 «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области»:

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

- проводить инструктаж и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

-выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий  специалист-эксперт отдела имеет право:

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства;

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса РФ, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных  в настоящей инструкции и руководящих документах по защите информации инспекции;

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Ведущий  специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий  специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий  специалист-эксперт отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий  специалист эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;

иным вопросам.

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

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

иным вопросам.

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

14. Ведущий  специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов приказов (распоряжений) начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, инструкций, протоколов, заключений, предложений, докладных записок, справок и иных документов, образующихся в деятельности отдела.

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 ведущий  специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий  специалист-эксперт отдела обеспечивает (принимает участие в обеспечении) оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области: 

информирование 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;  

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела 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.

Начальник отдела работы с 

налогоплательщиками                      _______________                  О.В. Гвоздева

                                                  (подпись)                                                                            (ФИО)

Согласовано:

Заместитель начальника ИФНС России 

по г. Биробиджану ЕАО

советник государственной гражданской 

службы РФ 2 класса                                            _______________                   О.Г. Полищук       (наименование отдела инспекции)                                               (подпись)                                          (ФИО)

