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	Приложение 1

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 3 
по Чувашской Республике  

__________________ Л.Г.Доронина
от «  31  »   июля   2020 г.




Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

по Чувашской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного 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 старшего специалиста 2 разряда: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: «Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков», «Оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества», «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования».

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – отдел). В случае служебной необходимости его замещают другие специалисты отдела, во время отсутствия специалистов отдела выполняет вместе с другими специалистами их функции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); знаний основ Конституции Российской Федерации, знаний законодательства о государственной гражданской службе, знаний законодательства о противодействии коррупции;

знаний в области информационно-коммуникационных технологий; знаний основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знаний по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 
Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 
Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 22.08.2017 № ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика»;

Постановление 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»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 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)»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (вместе с "Правилами представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления 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 03 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» (вместе с "Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных гражданских служащих);
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 22.03.2019 г. N 47н «Об утверждении особенностей учета в налоговых органах крупнейших налогоплательщиков и о признании утратившим силу Приказа Минфина России от 11 июля 2005 г. № 85н»;

приказ Минфина России от 08.07.2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

приказ Минфина России от 06.06.2019 N 85н "О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения"

приказ Минфина России от 22.06.2017 г. № 99н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Минфина России от 30.09.2010 г. № 116н и от 07.09.2011 №106н»; 

приказ Минфина России от 30.09.2016 г. № 169н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»;

приказ ФНС России от 09.11.2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; 

приказ Минфина России от 30.12.2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;

приказ Минфина России от 30.12.2014 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 18.12.2013 № 125н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 12.11.2013 № 107н «Об утверждении Правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 21.10.2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»; 

приказ ФНС России от 30.04.2020 г. N ЕД-7-6/319@ «Об утверждении Положения об управлении информационных технологий Федеральной налоговой службы»;

приказ ФНС России от 10.03.2016 № ММВ-7-6/125@ «О вводе в промышленную эксплуатацию  модернизированного программного обеспечения интерактивных сервисов «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица»; 

приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и его филиалов»;

приказ ФНС России от 16.04.2015 №ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»;

приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций;

приказ ФНС России от 31.12.2014 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 23.05. 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; 

приказ ФНС России от 13.06.2013 № ММВ-7-6/196@ «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

приказ ФНС России от 29.06.2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»; 

приказ ФНС России от 09.09.2005 № САЭ-3-01/444@ «Об утверждении Регламента организации работы с налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и налоговыми агентами»;

приказ МНС России от 03.03.2004 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 16.04.2004 № САЭ-3-30/290@ «Об организации работы по налоговому администрированию крупнейших налогоплательщиков и утверждении Критериев отнесения российских организаций к крупнейшим налогоплательщикам»; 

приказ МНС РФ от 03.03.2003 N БГ-3-28/96  "Об утверждении Порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов"

приказы ФНС России «Об учреждении форм статистической отчетности Федеральной налоговой службы»;

приказ Минфина России от 22 июня 2012 г. № 87н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; 
приказ Минфина России от 15.01.2015 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 30.10.2017 г. № 165н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";
приказ Минфина России от 26.11.2018 № 238н "Об утверждении порядка, формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным государственным органам, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, Банку России, нотариусам";

приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»; 

приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»; 

приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; 

приказ Минфина России от 08.04.2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес»; 
приказ Минфина России от 22.03.2019 г. № 47н «Об утверждении особенностей учета в налоговых органах и о признании утратившим силу Приказа Минфина России от 11.07.2005 
№ 55н»;
приказ Минфина России от 05.11. 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 29.12.2018№ 293н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами такого соглашения и о признании утратившими силу Приказа Минфина России от 30.09. 2010 г. № 117н»; 

приказ ФНС России от 12.09.2016 № ММВ-7-14/481@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, признании утратившими силу отдельных приказов и отдельных положений приказов Федеральной налоговой службы";

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»; 
приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»; 
приказ ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»;

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, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц; 

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

порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц; 

порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; 

порядок ведения личного кабинета налогоплательщика;

порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов,  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);

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 предоставления сведений, содержащихся в ЕГРИП и ЕГРЮЛ, реестре дисквалифицированных лиц; 
особенности постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых».
Ведущий специалист-эксперт 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 государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; 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 юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.4. Наличие функциональных знаний: особенности связей с общественностью в государственных органах; 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.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществлять учет юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК); ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц.

6.7. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений, регистрация прав, предметов; проставление апостиля, удостоверение подлинности; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача свидетельств и других документов по результатам предоставления государственной услуги.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:
поддерживать конституционный строй и соблюдать Конституцию Российской Федерации, реализовать федеральные законы и законы Чувашской Республики в интересах граждан Российской Федерации; 

добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные должностным регламентом;

в случае отсутствия ответственных сотрудников, выполняющих функции администратора операционного зала Инспекции, замещать и выполнять их функции;
осуществлять прием налогоплательщиков в режиме онлайн-записи;

осуществлять взаимодействие с Единым Контакт-Центром;

выполнять функции качественного предоставления государственных услуг в соответствии с  внедрением механизмов оценки налогоплательщиками эффективности деятельности руководителей территориальных налоговых органов;

выполнять функции предоставления государственной услуги по бесплатному телефонному информированию;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам;

осуществлять ведение работы по обеспечению полного и своевременного учета плательщиков для регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

осуществлять прием документов на регистрацию юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, проводить проверку документов на правильность заполнения данных в заявлении на регистрацию, регистрировать документы и выдавать (направлять) расписку о приеме документов;

осуществлять взаимодействие с ФКУ и ЕЦР;

выгружать сведения из государственных реестров пользователям информационных ресурсов (на вышестоящий уровень и во внебюджетные фонды и т.д.) в соответствии с установленными сроками;

контролировать достоверность представленных сведений о заявителе, учредителе и т.д.;

предоставлять в установленные законодательством сроки сведения из государственных реестров по запросам;

вести своевременно и качественно учет юридических лиц, филиалов (обособленных) подразделений, индивидуальных предпринимателей и физических лиц;

осуществлять работу с информацией, поступающей от банков и налогоплательщиков в части сведений об открытии (закрытии) или изменении счетов налогоплательщиков;

проводить работу с бланками Свидетельств, относящимися к документам строгой отчетности;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

участвовать в выездах по осуществлению функций контроля по проверке достоверности адресов юридических лиц (составление протоколов осмотра);

участвовать в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

неукоснительно соблюдать сроки выгрузки из ЕГРЮЛ и  ЕГРИП на вышестоящий уровень и в фонды, по гражданскому обороту и ЕСОН, адресов массовой регистрации и ресурса «Ограничения»;

принимать участие при составлении плана работы отдела, принимать меры по их выполнению;

принимать участие в технической учебе вместе с работниками отдела;

осуществлять систематический учет, хранение принятых и изданных актов и решений ФНС России, УФНС России по Чувашской Республике (далее – Управление), органов власти Чувашской республики и органов местного самоуправления Чувашской Республики, относящихся к деятельности отдела;

осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на отдел задач;

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

формировать отчетность по предмету деятельности отдела; 

обеспечивать представления в установленные сроки отчетов, сведений информации, исполнение которых возложено на отдел;

готовить информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

на постоянной основе проводить мероприятия самостоятельного контроля по вопросам деятельности отдела по всем операциям технологических процессов ФНС  России, в том числе с применением автоматизированного контроля;

своевременно устранять выявленные нарушения, проводить анализ причин их возникновения, принимать меры по их недопущению;

обеспечить полноту и достоверность данных, содержащихся в информационных ресурсах, показателей отчетности;

соблюдать установленные требования по защите информации в отделе; 

работать в тесном взаимодействии с сотрудниками отдела;

выполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, отданные в  пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

соблюдать порядок работы со служебной информацией;

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

соблюдать инструкцию по охране труда и техники безопасности;
вести установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела;
бережно относится к имуществу Инспекции;
хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

организовать взаимодействие Инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;

принимать участие в следственных мероприятиях (проведение выемок документов из регистрационных, учетных и налоговых дел налогоплательщиков в Инспекции);

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

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчинённости, руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий; 

соблюдать единую политику (концепцию) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых органов; 

соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности объектов информатизации налоговых органов; 

соблюдать Порядок взаимодействия Инспекции с правоохранительными органами и иными, силовыми структурами и ведомствами защиты жизни, имущества, чести и достоинства работников Инспекции, а также членов их семей, в связи с исполнением ими должностных обязанностей; 

обеспечивать профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников налоговых органов, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями; 

не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации;

в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять об этом представителя нанимателя в письменной форме;

соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об отделе; 

соблюдать Правила Служебного распорядка Инспекции, пропускного и внутриобьектового режимов на объектах Инспекции; 

обеспечивать конфиденциальность персональных данных (далее-ПДн);

обеспечивать защиту и безопасность ПДн при их обработке; 

уведомлять в письменной форме о намерении выполнять иную оплачиваемую работу в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России; 

соблюдать при выполнении иной оплачиваемой работы требования ст.ст. 17 и 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

своевременно передавать подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России; 

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; 

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России; 

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России;

выполнять другие служебные поручения руководства Инспекции, начальника или заместителя начальника отдела;

своевременно устранять выявленные нарушения, проводить анализ причин их возникновения, принимать меры по их недопущению;

осуществлять технологии работ в условиях использования системы ЭОД и АИС «Налог-3» согласно инструкциям на рабочие места;

использовать услуги удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаем ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

своевременно и качественно осуществлять мероприятия по обращениям, поступающим в налоговые органы лично, почтой, в электронном виде по ткс, через сайты ФНС России и ЕПГУ, в том числе через личные кабинеты и др.;

рассматривать письма, заявления и жалобы граждан, запросы органов государственной власти и управления, а также депутатские запросы, подготавливать проекты ответов по ним; 

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять своевременную регистрацию, выдачу исходящих документов и проводить на постоянной основе самостоятельный контроль по ведению ИР «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

осуществлять своевременное и качественное взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис» по подготовке и передаче документов на обработку и централизованное хранение, на постоянной основе проводить самостоятельный контроль;

осуществлять ввод и обработку истребованных документов в АИС Налог – 3 для передачи истребованных документов на централизованное хранение в филиал ФКУ «Налог – Сервис» ФНС России в Республике Татарстан.

осуществлять работу с бланками, относящимся к документам строгой отчетности;

осуществлять учетные действия (постановка, снятие и др.) по сведениям, поступившим по статье 85 Налогового Кодекса Российской Федерации. Ведение учетных дел.

осуществлять ведение работы по обеспечению полного и своевременного учета налогоплательщиков;

осуществлять работу с информацией, поступающей от банков и налогоплательщиков в части сведений об открытии (закрытии) или изменении счетов налогоплательщиков.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:

внесение предложений в установленном порядке по совершенствованию работы отдела;

запрос и получение от других отделов Инспекции и организаций необходимые для осуществления деятельности справки, расчеты, иные сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

осуществление организации 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;

подготовку, корректировку и поддержание в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции;

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

выполнение необходимых действий 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;

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

анализ и систематизацию 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;

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

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 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 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, со всеми 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 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 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 суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
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.
гражданский служащий вправе с предварительного уведомления представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

10. Ведущий специалист-эксперт 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 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

несоблюдение Конституции Российской Федерации;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС по Чувашской Республике;

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела, Инспекции и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
несоблюдение установленных в государственном органе Правил Служебного распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;

некачественный и несвоевременный контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, в пределах задач и функций, возложенных на отдел;

несвоевременное и некачественное представление информации и отчетности в части работы, проводимой отделом;

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

некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

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

в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

 участия реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществления мер по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

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

подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части, определенным настоящим должностным регламентом;

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

иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

приказов, распоряжений и других нормативных документов по организации работы отдела;

участвовать в разработке планов работы отдела;

участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

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

Положений об отделе;

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с административным регламентом ФНС России и в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации, а также в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт оказывает следующие государственные услуги:

по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

ведение и предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

ведение ЕГРЮЛ и ЕГРИП и предоставление содержащихся в них сведений;

предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;

прием налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов в бюджетную систему РФ, и их обработку;

ведение учета и предоставление сведений о банковских счетах налогоплательщиков в кредитных организациях;

разъяснение, информирование и пропаганда действующего законодательства о налогах и сборах лично, письменно, в электронном виде;

проведение рекламных кампаний с целью воспитания законопослушного налогоплательщика;

выдача налогоплательщикам Свидетельств о постановке на налоговый учет;

рассмотрение обращений граждан Российской Федерации;

государственная регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

контроль за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения;

ведение информационного реестра контрольно-кассовой техники;

подключение к интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика физического лица» и выдача регистрационной карты:

проставление отметки об ИНН в паспорте гражданина Российской Федерации; 

обеспечение качественного предоставления (оказания) услуг налогоплательщикам; 

иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт 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.

Начальник отдела учета 

и работы с налогоплательщиками                                                                                   Л.М. Кудрявцева 
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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

по Чувашской Республике  

__________________ Л.Г. Доронина

от «  31  »  июля  2020 г.




Должностной регламент 

старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

по Чувашской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» -11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: «Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков», «Оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества», «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – отдел). В случае служебной необходимости его замещают другие специалисты отдела, во время отсутствия специалистов отдела выполняет вместе с другими специалистами их функции.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); знаний основ Конституции Российской Федерации, знаний законодательства о государственной гражданской службе, знаний законодательства о противодействии коррупции;

знаний в области информационно-коммуникационных технологий; знаний основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знаний по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 22.08.2017 № ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика»;

Постановление 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»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р (ред. от 18.10.2018) «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)»;

приказ Минфина России от 22 марта 2019 г. N 47н «Об утверждении особенностей учета в налоговых органах крупнейших налогоплательщиков и о признании утратившим силу Приказа Минфина России от 11 июля 2005 г. № 85н»;

приказ Минфина России от 08 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

приказ Минфина России от 06.06.2019 N 85н «О Порядке формирования и применения одов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
приказ Минфина России от 22 июня 2017 г. № 99н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Минфина России от 30.09.2010 г. № 116н и от 07.09.2011 №106н» (зарегистрировано в Минюсте России 31 августа 2017 № 48047); 

приказ Минфина России от 30 сентября 2016 г. № 169н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств» (зарегистрировано в Минюсте России 05 декабря 2016 г. N 44557);

приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; 

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 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 18.12.2013 № 125н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 12.11.2013 № 107н «Об утверждении Правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 29.06.2012 № 94н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации»; 

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 ФНС России от 30 апреля 2020 г. N ЕД-7-6/319@ «Об утверждении Положения об управлении информационных технологий Федеральной налоговой службы»;

приказ ФНС России от 15 ноября 2019 г. N ММВ-7-6/573@ «О выводе из эксплуатации прикладного программного обеспечения АИС «НАЛОГ-3», реализующего сбор и ведение информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» (ИР «ВЕДОМОСТЬ НД»);

приказ ФНС России от 20.01.2017  № ММВ-7-8/20@ «Об утверждении формы справки  об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

приказ ФНС России от 28.12.2016 № ММВ-7-17/722@ «Об утверждении форм справок о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам, порядка их заполнения и форматов представления справок в электронной форме»;

приказ ФНС России от 16.12.2016 № ММВ-7-17/685@ «Об утверждении формы Акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам»;

приказ ФНС России от 10.03.2016 № ММВ-7-6/125@ «О вводе в промышленную эксплуатацию  модернизированного программного обеспечения интерактивных сервисов «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица»; 

приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и его филиалов»;

приказ ФНС России от 16.04.2015 №ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»;

приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций;

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 31.07.2014 № ММВ-7-6/398@ «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; 

приказ ФНС России от 13.06.2013 № ММВ-7-6/196@ «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

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 22.06.2011 № ММВ-7-6/381@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего информационное обслуживание и информирование налогоплательщиков в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

приказ ФНС России от 24.10.2006 № САЭ-3-25/729@ «Об утверждении информационных ресурсов: «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками», «Журнал учета и регистрации информационной работы», «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности»; 

приказ ФНС России от 09.09.2005 № САЭ-3-01/444@ «Об утверждении Регламента организации работы с налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и налоговыми агентами»;

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 16.04.2004 № САЭ-3-30/290@ «Об организации работы по налоговому администрированию крупнейших налогоплательщиков и утверждении Критериев отнесения российских организаций к крупнейшим налогоплательщикам»; 

приказ МНС РФ от 03.03.2003 N БГ-3-28/96 «Об утверждении Порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов»;
приказы ФНС России «Об учреждении форм статистической отчетности Федеральной налоговой службы»;

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, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц; 

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

порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц; 

порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; 

порядок ведения личного кабинета налогоплательщика.
Старший специалист 2 разряда 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, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов); 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: особенности связей с общественностью в государственных органах; 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.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями, умения по применению персонального компьютера.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление государственной регистрации и учета физических лиц; ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц, проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками и др.

6.7. Наличие функциональных умений: 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда обязан:

добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные должностным регламентом;

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечить их исполнение;

представлять, в установленном порядке,  предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах, расходах и принадлежащем ему на праве собственности имущества, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами; 

соблюдать Порядок взаимодействия Инспекции с правоохранительными органами и иными, силовыми структурами и ведомствами защиты жизни, имущества, чести и достоинства работников Инспекции, а также членов их семей, в связи с исполнением ими должностных обязанностей; 

соблюдать единую политику (концепцию) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых органов; 

соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности объектов информатизации налоговых органов; 

соблюдать порядок работы со служебной информацией;

соблюдать Правила служебного распорядка Инспекции, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Инспекции;

соблюдать инструкцию по охране труда и техники безопасности;

бережно относиться к имуществу Инспекции;
вести в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу в архив документов отдела;

осуществлять систематический учет, хранение принятых и изданных актов и решений ФНС России, УФНС России по Чувашской Республике (далее – Управление), органов власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления Чувашской Республики, относящихся к деятельности отдела;

соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками; 

обеспечивать профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников налоговых органов, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями; 

не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации;

в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять об этом представителя нанимателя в письменной форме;

работать в тесном взаимодействии с сотрудниками отдела и с другими отделами Инспекции;

выполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

выполнять поручения руководства Инспекции и непосредственного начальника отдела в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

в отсутствие специалистов отдела исполнять функции отсутствующих специалистов отдела (замещать их);

подготавливать информационные материалы для  руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

формировать статистическую налоговую отчетность по предмету деятельности отдела; 

обеспечивать представления в установленные сроки отчетов, сведений информации, исполнение которых возложено на отдел;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения служебных обязанностей;
участвовать при проведении технической учебы с работниками отдела;

соблюдать Положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

осуществлять прием налогоплательщиков в соответствии с графиком их приема; 

осуществлять прием налогоплательщиков в режиме онлайн-записи;

выполнять функции предоставления государственной услуги по бесплатному телефонному информированию налогоплательщиков;

выполнять функции качественного предоставления государственных услуг и в установленные сроки в соответствии с внедрением механизмов оценки налогоплательщиками эффективности деятельности руководителей территориальных налоговых органов;

осуществлять взаимодействие с Единым контакт – центром по устному информированию налогоплательщиков о действующем законодательстве;

в случае отсутствия ответственных сотрудников, выполняющих  функции администратора операционного зала Инспекции, замещать и выполнять их функции;

работать со сведениями, составляющими государственную тайну;

обеспечивать конфиденциальность персональных данных (далее-ПДн);

обеспечивать защиту и безопасность ПДн при их обработке; 

организация взаимодействия Инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;

использовать Федеральные информационные ресурсы при выполнении поставленных задач, соблюдать Правила информационной безопасности при работе с Федеральными информационными ресурсами;

обеспечивать на постоянной основе полноту и достоверность данных, содержащихся во всех информационных ресурсах, показателей отчетности;

все информационные ресурсы (ИР) вести своевременно, качественно, а также проводить мероприятия самостоятельного контроля по их мониторингу;

проводить на постоянной основе мероприятия самостоятельного внутреннего контроля по вопросам деятельности отдела по всем операциям технологических процессов ФНС  России, в том числе с применением автоматизированного контроля;

своевременно устранять выявленные нарушения, проводить анализ причин их возникновения, принимать меры по их недопущению;

осуществлять технологии работ в условиях использования системы ЭОД и АИС «Налог-3» согласно инструкциям на рабочие места;

использовать услуги удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаем ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

своевременно и качественно осуществлять мероприятия по обращениям, поступающим в налоговые органы лично, почтой, в электронном виде по ткс, через сайты ФНС России и ЕПГУ, в том числе через личные кабинеты и др.;

рассматривать письма, заявления и жалобы граждан, запросы органов государственной власти и Управления, а также депутатские запросы, подготавливать проекты ответов по ним; 

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять своевременную регистрацию, выдачу исходящих документов и проводить на постоянной основе самостоятельный контроль по ведению ИР «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

осуществлять в установленные законодательством сроки прием и регистрацию налоговых деклараций (расчетов), заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей, представляемых на бумажных носителях и (или) в электронном виде на электронных носителях;

проводить визуальный контроль документов, представленных на бумажных носителях;

проводить входной контроль налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности, представленных на электронных носителях записи на соответствие формату представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности;

своевременно подготавливать и передавать документы, представленные на бумажных носителях, в том числе в сопровождении на электронных носителях записи, в соответствующие отделы;

своевременно осуществлять прием и проставление на счетах-фактурах, представленных налогоплательщиками-организациями или индивидуальными предпринимателями, являющимися собственниками товаров, экспортируемых в Республику Беларусь;

своевременно осуществлять прием и обработку от налоговых агентов сведений о доходах физических лиц на бумажных и магнитных носителях, и в электронном виде;

осуществлять своевременное и качественное взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис» по подготовке и передаче документов на обработку и централизованное хранение, на постоянной основе проводить самостоятельный контроль;

осуществлять ввод и обработку истребованных документов в АИС Налог – 3 для передачи истребованных документов на централизованное хранение в филиал ФКУ «Налог – Сервис» ФНС России в Республике Татарстан;
осуществлять прием, регистрацию, ввод, формирование исходящих документов и передача на централизованное хранение в ЦА ФНС России специальных деклараций;

своевременно подготавливать и формировать сведения о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам заявителей и справки об исполнении обязанности;

своевременно подготавливать и формировать документы для проведения сверки расчетов с налогоплательщиками;

на постоянной основе осуществлять контроль за регистрацией и обработкой запросов ИОН в режиме off-line;

осуществлять регистрацию, постановку, снятие и проводить другие работы по учету контрольно-кассовой техники (ККТ) в денежных расчетах с населением;

осуществлять работу с бланками, относящимся к документам строгой отчетности;

осуществлять учетные действия (постановка, снятие и др.) по сведениям, поступившим по статье 85 Налогового Кодекса Российской Федерации. Ведение учетных дел.

осуществлять ведение работы по обеспечению полного и своевременного учета налогоплательщиков;

осуществлять работу с информацией, поступающей от банков и налогоплательщиков в части сведений об открытии (закрытии) или изменении счетов налогоплательщиков.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право на:

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

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 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 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, со всеми 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 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 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 суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
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.
гражданский служащий вправе с предварительного уведомления представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

несоблюдение требований нормативных актов Инспекции, устанавливающих порядок работы с персональными данными, в пределах, установленных трудовым договором (служебным контрактом);

разглашение конфиденциальной информации, в т.ч. персональных данных, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда 

вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов, распоряжений и других нормативных документов по организации работы отдела;

участвовать в разработке планов работы отдела;

участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Положений об отделе;

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.Взаимодействие старший специалист 2 разряда 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с административным регламентом ФНС России и в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации, а также в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда оказывает следующие государственные услуги:

по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

ведение и предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

ведение ЕГРЮЛ и ЕГРИП и предоставление содержащихся в них сведений;

предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;

прием налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов в бюджетную систему РФ, и их обработку;

учет и выдача сведений о банковских счетах налогоплательщиков в кредитных организациях;

выдача Свидетельств о постановке на учет физического лица по месту жительства;

рассмотрение обращений граждан Российской Федерации;

государственная регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

контроль за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения;

ведение информационного реестра контрольно-кассовой техники;

подключение к интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика физического лица» и выдача регистрационной карты:

проставление отметки об ИНН в паспорте гражданина Российской Федерации; 

иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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.

Начальник отдела учета 

и работы с налогоплательщиками                                                                                   Л.М. Кудрявцева 
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Должностной регламент

специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3

по Чувашской Республике
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее – специалист-эксперт) 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», - 11-3-4-088. 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: «Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах», «Досудебное урегулирование налоговых споров». 

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее – Инспекция).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее – отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности. 

В случае служебной необходимости его замещают другие специалисты отдела, во время отсутствия специалистов отдела выполняет вместе с другими специалистами их функции.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); знаний основ Конституции Российской Федерации, знаний законодательства о государственной гражданской службе, знаний законодательства о противодействии коррупции;

знаний в области информационно-коммуникационных технологий; знаний основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знаний по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации; Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Налоговый кодекс Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 21.06.1994 № 1-ФКЗ «О конституционном суде Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 07.02.2011№ 1-ФКЗ № О судах общей юрисдикции Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ « О Верховном суде Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указ Президента от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;

Приказ ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-8/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
Специалист-эксперт 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: правовая защита интересов ФНС в процессе экономического и гражданско-правового; порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различной инстанции.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями, умения по применению персонального компьютера.

6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела: правовая экспертиза проведенных плановых и внеплановых документарных (камеральных) и выездных проверок; обеспечения выполнения поставленных задач; эффективное планирование служебного времени; ведение делопроизводства, составление делового письма, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности; применение компьютерной и другой оргтехники, пользование программных продуктов, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа с информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работа с базами данных.

6.7. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы, осуществление экспертизы ненормативных правовых актов, работа с информационными ресурсами по учету исков и заявлений с участием налогового органа.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, 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 обязан: 

строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 47 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения руководства Инспекции и начальника отдела;

проводить работу по организации работы в рамках юридического анализа технологических процессов ФНС России:

готовить протоколы, письма и другие организационно-распорядительные документы в пределах своих полномочий;

соблюдать порядки и сроки производства по делам об административных правонарушениях в отношении должностных лиц организаций и граждан за нарушения законодательства Российской Федерации;

соблюдать обязанности по визированию проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визированию проектов решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

вести учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к налогоплательщикам юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, рассматриваемых арбитражными судами;

вести учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к физическим лицам, рассматриваемым судами общей юрисдикции;

вести учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых арбитражными судами;
вести учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков физических лиц, рассматриваемых судами общей юрисдикции;

представлять интересы налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по искам налоговых органов;

представлять интересы налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по жалобам (исковым заявлениям) на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц;

формировать ежеквартально отчёт по форме 6-НСП, а также по мере требования;

формировать отчёт по форме 1-СНК, а также по мере требования;
осуществлять полное, своевременное и качественное ведение информационное ресурса:  «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;
осуществлять правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, оказывать правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

производить, участвовать и юридически сопровождать дела о налоговых и административных правонарушениях (в том числе нарушениях налогового законодательства о применении ККТ, в области производства и оборота алкогольной и табачной продукции и др.), нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение руководителю;

составлять докладную записку на имя руководителя Инспекции с обоснование своей точки зрения в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики;

направлять материалы в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления;

вносить своевременно сведения обо всех судебных спорах в информационные ресурсы Инспекции, в целях дальнейшего формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

рассматривать заявления и жалобы на акты ненормативного характера, действия (бездействие) должностных лиц Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;
подготавливать по запросу УФНС России по Чувашской Республике заключения по жалобам;

участвовать в рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной и камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса), составлять протокол рассмотрения материалов налоговой проверки, осуществлять ведение аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки; 

направлять в УФНС России по Чувашской Республике проекты исковых заявлений о взыскании суммы задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, и обеспечить своевременную подачу исковых заявлений в суд;

проводить профилактику коррупционных и иных правонарушений среди работников Инспекции;

обеспечивать эффективное взаимодействие с правоохранительными органами по вопросам противодействия коррупции в Инспекции;

осуществлять мониторинг публикаций в средствах массовой информации о фактах проявления коррупции в работе и организация проверки таких фактов;

проводить мероприятия самостоятельного контроля по вопросам деятельности отдела по всем операциям технологических процессов ФНС России, в том числе с применением автоматизированного контроля;

своевременно устранять выявленные нарушения, проводить анализ причин их возникновения, принимать меры по их недопущению;

обеспечить полноту и достоверность данных, содержащихся в информационных ресурсах, показателей отчетности;

работать в тесном взаимодействии с сотрудниками отдела;

добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные должностным регламентом;

выполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

соблюдать инструкцию по охране труда и техники безопасности;
вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела;
бережно относиться к имуществу Инспекции;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
соблюдать организацию взаимодействия Инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;

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

соблюдать Служебный распорядок Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
выполнять поручения руководства Инспекции и непосредственного начальника отдела в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

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

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 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 государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 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 суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 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.

Гражданский служащий вправе с предварительного уведомления представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным Постановлением Правительства Российской федерации от 30 сентября 2004 г.№ 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Чувашской Республике 20.12.2006, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Чувашской Республике, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, начальника отдела иными нормативными правовыми актами

11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями  замещаемой в нем должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или

обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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

консультирования по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

по иным вопросам, возникающим в работе отдела.

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

организации работы отдела;

совершенствования работы отдела, улучшений условий труда;

участвовать в разработке планов работы отдела;

участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

15. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

Положений об отделе;

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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Чувашской Республике 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью, в пределах функциональной компетенции и возложенными должностными обязанностями, специалист-эксперт выполняет организационно-информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, поступивших непосредственно в адрес структурного подразделения;

в пределах своей компетенции участвует в информировании налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалист-эксперт 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.

Начальник отдела общего обеспечения                                                               Н.А. Баранова 
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