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Должностной регламент

ведущего специалиста - эксперта
 отдела работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 

по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) ведущий специалист - эксперт отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым  (далее - ведущий специалист – эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087
2.Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела: проведение мероприятий по предоставлению налогоплательщикам качественных информационных услуг.
3.Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела: проведение мероприятий по предоставлению налогоплательщикам качественных информационных и государственных услуг, в части касающихся работы отдела и относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта отдела осуществляется начальником (и.о. начальника) Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым  (далее – Инспекция).

5. Ведущий специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику и заместителю начальника отдела работы с налогоплательщиками.
II. Квалификационные требования для 

замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие  требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 

- государственного языка Российской Федерации (русского языка)

- знание основ Конституции Российской Федерации, 

- знание Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

 - знание Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

 - знание Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 в сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налогового кодекса Российской Федерации;

 - Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- знание  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- знание Постановления 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) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

- знание  Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";

- знание приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного регламента ФНС 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 деклараций (расчетов)";

- знание Указа Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- знание Постановления 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»; 

- знание Постановления  Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

- знание Приказа ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России»

Ведущий специалист - эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- знание  возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера

6.5. Наличие функциональных знаний:
 - знание государственных услуг ФНС России;

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России;

- знание порядка 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;

- знание порядка приема налоговых деклараций (расчетов);

- знание порядка проведения совместной сверки расчетов;

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически);  эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- практически применять знания законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и Управления по направлению деятельности Отдела,

- систематическое изучение законодательства о прохождении гражданской службы, организации труда и делопроизводства, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, порядка работы со служебной информацией, служебными документами и знаний базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий, служебного распорядка Инспекции и инструкции по делопроизводству Инспекции, настоящего должностного регламента.

6.8. Наличие функциональных умений:  подготовка аналитических, информационных и других материалов; исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; прогнозирования последствий своих действий, взаимодействия с государственными органами и организациями, составления делового письма, подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, а также навыков базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий (с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, текстовом редакторе, при работе с базами данных, с электронными таблицами, управления электронной почтой.).

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:

- осуществлять работу по вопросам устного (при личном посещении налогоплательщиком инспекции, либо по телефону «справочной службы») информирования налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых,  в соответствии с ним, нормативных правовых актах, порядке оформления налоговой отчетности,  порядке исчисления и сроках уплаты налогов и сборов,  применяемых ставках, по вопросам регистрации и применения контрольно-кассовой техники, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц и другим вопросам, отнесенным к компетенции Инспекции;

- осуществлять прием заявлений (уведомлений, сообщений), документы налогоплательщиков, представленных налогоплательщиками лично и из отдела общего обеспечения 

- осуществлять прием, регистрацию и обработку налоговой и бухгалтерской отчетности (в т.ч. в электронном виде);

- осуществлять мониторинг и обработку поступающих файлов в ветку «Информационное обслуживание налогоплательщиков» АИС КП СЭОД;

- осуществлять прием и обработку документов, поступивших из        регистрационного центра;

-обеспечивать передачу документов в подразделения Инспекции;

-осуществлять взаимодействия и передачу документов в Филиал ФКУ «Налог-Сервис»;

-осуществлять прием и обработку документов, принятых из ФКУ;

- осуществлять (в части компетенции отдела) деятельность по выдаче налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов инспекции по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов, программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;

- проводить сверки сумм налогов, сборов, пеней и штрафов, уплаченных налогоплательщиками в бюджетную систему Российской Федерации; 

- информировать налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам.

- формировать и готовить документы при проведении сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам, в т.ч. крупнейших налогоплательщиков
- устранять разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках. 

- участвовать, совместно с другими отделами Инспекции в проведении работ с налогоплательщиками, по вопросам правильного заполнения платежных документов на уплату налогов и сборов в бюджетную систему;

- готовить отчетность в соответствии с нормативными правовыми документами ФНС России по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- подключать налогоплательщиков к сервису «Личный кабинет налогоплательщика  физического лица» 

- рассматривать и подготавливать в установленном порядке и в сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, органов министерств и ведомств, налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

  - осуществлять подготовку руководству Инспекции в доклады информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела и обеспечивать достоверность подготовленных документов;

- взаимодействовать с отделами Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- использовать в установленном порядке федеральные информационные ресурсы

- обеспечивать ситуационную помощь для инвалидов и других маломобильных граждан при посещении Инспекции, а именно выход к гражданам по сигналу кнопки вызова для дальнейшего решения их вопросов специалистами Инспекции

- выполнять приказы и распоряжения, устные и письменные поручения начальника и заместителя начальника инспекции, начальника и заместителя начальника отдела; 

- замещать других работников отдела  и выполнять иные функции работников отдела, в соответствии со своей квалификацией, при возникновении производственной необходимости, по распоряжению начальника отдела по поручению руководства Инспекции.

- знать и выполнять соответствующие Инструкции на рабочие места; 

- уведомлять представителя нанимателя в случае выполнения иной оплачиваемой работы;

- беречь  и обеспечивать сохранность государственного имущества закрепленного за отделом, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения работника Федеральной налоговой службы;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей путем самоподготовки, прохождения не реже одного раза в три года курсов повышения квалификации, либо переподготовки;

- соблюдать  ограничения предусмотренные статьей 16,  выполнять обязательства и требования к служебному поведению предусмотренные статьей 18, не нарушать запреты, установленные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- в случае если гражданский служащий владеет ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций),  в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации

- обеспечивать достоверность подготовленных документов;

- выполнять приказы и распоряжения начальника инспекции, устные и письменные поручения и распоряжения начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела; 

- знать законодательство и инструктивные материалы по вопросам профессиональной деятельности, а так же по вопросам, связанным с применением административного, гражданского  и уголовного законодательства, Налогового Кодекса Российской федерации в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации федеральные законы, иные нормативные правовые акты, регламентирующие работу Отдела и прохождение государственной гражданской службы;

- иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;

- повышать свою квалификацию;

- строго хранить  доверенную служебную, коммерческую, налоговую тайны, не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных полномочий, сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

· соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

- исключить допуск других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции (Управления), к работе на закрепленной рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности);

· исключить самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам инспекции;

· обеспечить целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;

· обеспечивать сохранность и комплектность закрепленного оборудования, целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

· соблюдать Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и осуществлении полномочий;

- соблюдать правила техники безопасности, санитарные нормы и правила;
- соблюдать нормы Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и дисциплины; 

- возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;
- сообщать об изменении анкетных данных; 

- представлять ежегодно представителю нанимателя достоверные сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;

- соблюдать ограничения, и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- уведомлять непосредственного начальника о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать положения Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист – эксперт отдела,  имеет право на:

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

-  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим налоговую тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Ведущий специалист – эксперт отдела 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, и иными документами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Ведущий специалист – эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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  предоставления государственных услуг.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам предоставления государственных услуг.

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 служебных документов по направлению деятельности Отдела.

15. Ведущий специалист – эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов служебных документов по направлению деятельности Отдела.

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 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.    Ведущий специалист – эксперт отдела оказывает государственные услуги в соответствие с Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 N 99н «Об утверждении административного регламента 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)».

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.

- соблюдению Административного регламента 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)"

