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Должностной регламент
специалиста - эксперта
отдела учета налогоплательщиков 
Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Крым
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  специалиста - эксперта отдела учета налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Крым (далее – специалист-эксперт Отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта Отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта Отдела: виды профессиональной служебной деятельности, осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста - эксперта Отдела осуществляются начальником Межрайонной ИФНС  России №5 по Республике Крым (далее - Инспекции).

5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняться начальнику отдела учета налогоплательщиков.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

Для замещения специалиста-эксперта Отдела устанавливаются следующие квалификационные 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); 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; Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;  постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»; приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков» (зарегистрирован Минюстом России 21 января2011 № 19557); приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»; приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»; приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»; приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»; приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23 – в части учета налогоплательщиков); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

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: 

порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
6.5. Наличие функциональных знаний:

-нормативных актов и служебных документов по отделу учета налогоплательщиков;

- норм делового общения;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

- порядка работы со служебной информацией;

- основ делопроизводства в органах налоговой службы Российской Федерации;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: умение применять на практике требований Налогового кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 N 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».
6.78. Наличие функциональных умений:

-нормативных актов и служебных документов по отделу учета налогоплательщиков;

- норм делового общения;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

- порядка работы со служебной информацией;

- основ делопроизводства в органах налоговой службы Российской Федерации;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, специалист-эксперт Отдела обязан: 

- вести в установленном порядке делопроизводство и учет поступления заданий с контрольным сроком исполнения;
- формировать и хранить документы и материалы в установленном порядке;

- работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
- осуществлять порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

- осуществлять порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц (готовить и выдавать справки, выписки);

- осуществлять учет налогоплательщиков физических лиц, вести ЕГРН; 

- осуществлять порядок постановки на учет, вносить изменения в учетные данные и снимать с учета физических лиц и организации (налогоплательщиков Единого налога на вмененный доход, обособленных подразделений);

- качественно и своевременно исполнять обязанности, определённых настоящим должностным регламентом;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Крым, Инспекции, в соответствии с закрепленными направлениями деятельности и/или конкретными поручениями начальника отдела;
- соблюдать сроки рассмотрения обращений граждан предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- соблюдать правила противопожарной безопасности, установленный распорядок дня и регламент служебного времени, внутренний порядок в закрепленном помещении; применять меры по сохранению и поддержанию в рабочем состоянии имущества и технических средств;
- выполнять указания, приказы, распоряжения руководства Инспекции, начальника и заместителя начальника отдела;

- формировать и хранить документы и материалы в установленном порядке, осуществлять их сдачу в архив Инспекции;

- корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их полномочным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;
- запрашивать от должностных лиц других отделов сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией;

- ставит в известность начальника отдела о вскрытых нарушениях действующего законодательства;

- отвечать на поступающие запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- хранит служебную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- осуществлять мероприятия внутреннего контроля и самоконтроля по направлениям указанным в должностном регламенте;

- соблюдать требуемые меры безопасности при проведении мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;

- соблюдать требуемые меры безопасности при осуществлении обработки персональных данных;

- соблюдать требуемые меры безопасности при осуществлении доступа к персональным данным;

- соблюдать требуемые меры безопасности при осуществлении обработки персональных данных и при проведении мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;

- в случае исполнения специалистом экспертом отдела неправомерного поручения он несет дисциплинарную, гражданско - правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья сотрудников аппарата Инспекции, граждан или затрагивающие их честь и достоинство, персональные данные;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом полные и достоверные сведения о себе и членах своей семьи, а также полные и достоверные сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- в случае, если, владение специалистом - экспертом отдела приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

- выезжать в служебные командировки по заданию руководителя инспекции.

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

- выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенствование работы отдела учета налогоплательщиков;

- запрашивать от отделов Инспекции необходимые сведения по вопросам отнесенным компетенции отдела;

- взаимодействовать со всеми отделами Инспекции по вопросам проверки исполнения документов и представления необходимой отделу информации;

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

- на проведение, по требованию, служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство; 

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

- на ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

- на отдых, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

- на членство в профессиональном союзе;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

- на проведение по его заявлению служебной проверки.

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

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. 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. 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 специалист-эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

         - давать рекомендации;

         - осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

         - отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

         - переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения для работников отдела;

         - исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

         - принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

         - заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

           - информирования вышестоящего руководителя о выявленных фактах неисполнения (ненадлежащего исполнения) требований действующего законодательства Российской Федерации для принятия им соответствующего решения.

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

14. Специалист-эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- согласование текстов законопроектов, поступивших от субъектов законодательной инициативы, либо заинтересованных государственных органов, органов местного самоуправления иных уполномоченных учреждений и организаций;

- согласование (визирование) проектов приказов и распоряжений управления. 

15. Специалист-эксперт  Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16.
В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт Отдела принимать решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а именно: в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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. № 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

18. Специалист – эксперт Отдела оказывает государственные услуги:

- предоставление выписок из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- предоставление выписок из Единого государственного реестра юридических лиц;

- предоставление справок об отсутствии запрашиваемой информации в ЕГРИП;

- предоставление справок об отсутствии запрашиваемой информации в Реестре дисквалифицированных лиц;
- представление выписки из единого государственного реестра налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

