
Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России  №14 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Алтайскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками: «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками: «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования».
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперт отдела работы с налогоплательщиками непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения старших должностей федеральной государственной гражданской службы – без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
 - требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ:
 - Конституции Российской Федерации;
 - Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
 - требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; - требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю, об отделе работы с налогоплательщиками, и настоящего должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Налоговый кодекс Российской Федерации (части I, II);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов); 
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";
- постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)";
- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";
- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Приказ Федеральной налоговой службы от 11 апреля 2011 г. N ММВ-7-4/260@
"Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы";
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

	Ведущий специалист - эксперт должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- понятие налогов: состав налогоплательщиков по налогам, сроки уплаты, сроки представления налоговой отчетности;
-  классификация налогов по уровням бюджетной системы;
-  специальные налоговые режимы;
-  элементы налогообложения;
- основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, организация ведения.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
- понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
- порядок приема налоговых деклараций (расчетов);
- соблюдение правил этики и служебного поведения.
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- ответственность;
- инициативность;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работать в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;
- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
- управления электронной почтой;
- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений:
- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

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 14,15,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Алтайскому краю, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Алтайскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, ведущий специалист-эксперт обязан:
8.1.Осуществляет прием и обработку налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях и по телекоммуникационным каналам связи (РМ 5-2-1).
8.2. Осуществляет прием и обработку заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей и других документов, подлежащих вводу в систему ЭОД (РМ 5-2-1).
8.3. Осуществляет подготовку документов, представленных на бумажных носителях, для передачи в структурные подразделение инспекции (РМ 5-2-1). 
8.4.Осуществляет обработку документов, не введенных отделом обработки данных в систему ЭОД (РМ 5-2-1).
8.5. Проводит сверку расчетов с бюджетом со всеми категориями налогоплательщиков в соответствии с порядком и сроками. (РМ 5-3-1).
8.6. Осуществляет прием и регистрация заявлений от налогоплательщиков о проведении сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам (РМ 5-3-1).
8.7. Осуществляет прием и регистрация сведений о доходах физических лиц на бумажных и магнитных носителях от налоговых агентов, (РМ 5-4-1).
8.8.Осуществляет идентификацию сведений по доходам физических лиц. 
8.9.Осуществляет информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам (РМ 5-3-1).
8.10.Осуществляет регистрацию вопросов, поступающих от налогоплательщиков (РМ 5-5-1).
8.11.Осуществляет индивидуальное информирование налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов при личном обращении или на телефон справочной службы (РМ 5-5-1).
8.12.Актуализирует налоговые обязательства в соответствии с перечнем по категориям налогоплательщиков (РМ 5-5-1).
8.13.Информирует заявителей по вопросам, возникающим с предоставлением отчетности через Портал государственных услуг.
8.14. Осуществляет прием и регистрация отчетности представленной через Портал государственных услуг.
8.15.Осуществляет подключение к сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» и предоставлять доступ в соответствии с действующим порядком и сроками.
8.16.Принимает участие в семинарах для налогоплательщиков (РМ 5-6-1). 
8.17.Выполняет другую работу по поручению начальника отдела.
	8.18.Ведет в установленном порядке делопроизводство.
8.19.Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
8.20.Ведет и осуществляет контроль информационных ресурсов отдела в соответствии с должностным регламентом.
8.21.На постоянной основе изучает изменения налогового законодательства и системы ЭОД, СЭД.
8.22.Неукоснительно выполняет письменные приказы, указания, поручения, распоряжения начальника инспекции и заместителей начальника инспекции, вышестоящих органов при отсутствии обстоятельств, предусмотренных п.2ст.15 Федерального закона от 27. 07.2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8.23.Строго выполняет положения Приказа МНС РФ от 04.03.2002 г. № БГ-4-18/5 дсп при работе с документами с грифом «ДСП».
8.24.Осуществляет подготовку и передачу документов в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с требованиями и сроками, установленными нормативными документами, представленными на бумажных носителях.
8.25.Осуществляет прием и выдачу документов по федеральной информационной адресной системы (ФИАС).
8.26.Осуществляет реализацию мероприятий внутриведомственного контроля налоговых органов, предусмотренных Регламентом внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, включающих самостоятельный контроль – осуществление мероприятий по своевременному и качественному исполнению требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю; постпроверочный контроль – осуществление мероприятий по устранению выявленных в ходе комплексной (тематической) аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей работе; проводит аналитическую работу – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период.
8.27.Проводит разъяснительную работу с налогоплательщиками по возможностям электронных сервисов ФНС России.
8.28. Подготавливает ответы на запросы налогоплательщиков или другого налогового органа в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
8.29. Осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, осуществляемых отделом, в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, формируемой на основании перечня операций технологических процессов ФНС России. Объекты и методы внутреннего контроля, а также виды и способы контроля, периодичность и сроки их выполнения отражены в утвержденных картах внутреннего контроля.
8.30.Проводит устранения разногласий с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках. (РМ 5-3-1). 
9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы Межрайонной ИФНС России № 14 по Алтайскому краю несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей определяемую уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
· некачественное и несвоевременное выполнение задач, определенных настоящим регламентом;
· несоблюдение законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС по Алтайскому краю;
· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· ненадлежащее обращение с государственным  имуществом, закрепленным за рабочим местом;
· за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
· нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;
· нарушение выполнения иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом; 
· несет персональную ответственность за нарушения выявленные в ходе аудиторской проверки в части своего участка работы согласно должностного регламента, полное и своевременное их устранение, а также за достоверность представляемых в контролирующий налоговый орган Отчетов об устранении нарушений и недостатков и копий БД СЭОД в части своего участка работы согласно должностного регламента
· несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за неправомерный доступ, уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение, а также иных неправомерных действий с налоговой, служебной и иными видами тайн, персональными данными.
В соответствии с возложенными на ведущего специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками должностными обязанностями устанавливаются следующие его виды ответственности:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
ответственность за социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
[bookmark: bookmark5]10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт, имеет право:
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;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
отдых, обеспечиваемый установлением ненормированной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
доступа к сведениям, составляющим служебную тайну, в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела и инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию, начальнику отдела;
принимать участие в совещаниях, конференциях и семинарах по обмену опытом;
работать с документами Отдела Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;
по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять Отдел в УФНС России по Алтайскому краю;
запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
	
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

	11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
11.1.В соответствии с Налоговым Кодексом РФ, нормативными документами по работе с налогоплательщиками, инструкциями на рабочие места по вопросам входящим в его компетенцию, определённых настоящим должностным регламентом.
11.2.По вопросам информирования налогоплательщиков. 
11.3.Осуществления ведения информационных ресурсов отдела.
11.4.Иным вопросам, входящим в его компетенцию и определенных настоящим должностным регламентом.
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1.В соответствии с Налоговым Кодексом РФ, нормативными документами по работе с налогоплательщиками, инструкциями на рабочие места по вопросам входящим в его компетенцию, определённых настоящим должностным регламентом.
12.2.Соблюдения сроков исполнения административных функций, государственных услуг;
12.3.Иным вопросам, входящим в его компетенцию и определенных настоящим должностным регламентом.

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.

13.Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, в т.ч. при обсуждении на сайте ФНС России;
- подготовки предложений и замечаний по совершенствованию и функционированию системы ЭОД;
- совершенствование работы отдела
- сервисного обслуживания налогоплательщиков; 
- подготовки служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
- положений об инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы, УФНС России по Алтайскому краю и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений  на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. Перечень оказываемых государственных услуг федеральным государственным служащим:
- Прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов). Проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);
- Прием сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов и выдача протокола приема;
- Регистрация (заверение и скрепление печатью) Книги учета доходов, расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя.
- Регистрация (заверение и скрепление печатью) Книги учета доходов и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог).
- Информирование налогоплательщиков.
- Рассмотрение заявлений (запросов) и направление (выдача) ответов налогоплательщикам.
- Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.



