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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области                     

____________________О.В. Гнездилова

«____» ___________ 2019 г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


Должностной регламент 

специалиста – эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (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 отдела учета и работы с налогоплательщиками: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (далее – Инспекция).

5. Специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции, либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт также подчиняется заместителю начальника Инспекции, координирующему и контролирующему деятельность отдела учета и работы с налогоплательщиками, начальнику Инспекции.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» и иных нормативно – правовых актов, связанных с государственной гражданской службой и противодействием коррупции, на которые имеются ссылки в вышеуказанных законах; знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания и умения по применению персонального компьютера, обозначенные в Рекомендациях о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимые для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденные протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3.

6.3. Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 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) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей"; 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)"; распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@ "Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)"; приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245 "Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте ("Ваш контроль") в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 "Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)"; приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ "Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы"; приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ "Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России".
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: знание государственных услуг ФНС России; знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; знание порядка приема налоговых деклараций (расчетов); знание порядка проведения совместной сверки расчетов; порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых ситуациях; проявление тактичности и толерантности; способность к обучению и восприятию информации.

6.6. Наличие профессиональных умений: навыки делового письма, делового общения; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.7. Наличие функциональных умений: Подготовка проектов служебных документов; сбора, систематизации, использования актуальной информации; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; применение компьютерной и другой оргтехники; работа 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; управление электронной почтой; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 отдел учета и работы с налогоплательщиками специалист - эксперт обязан: 

- осуществлять подготовку и передачу документов в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по Курской области;

-осуществлять информирование (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;

- осуществлять информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

- осуществлять информирование о правах и обязанностях  налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- осуществлять информирование налогоплательщиков о возможностях Интернет-сайта ФНС России; 

- подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-осуществлять приём налоговых деклараций (расчётов), иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных, электронных носителях и по ТКС;

- осуществлять приём других документов, представленных организациями и физическими лицами на бумажных, электронных носителях и по ТКС;

- осуществлять устное информирование налогоплательщиков по телефону справочной службы и телефону «горячей линии»;

- обеспечивать своевременно и в полном объеме ввод информации в информационный ресурс программы ЭОД «Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону».

- обеспечивать своевременно и в полном объеме ввод информации в информационный ресурс программы ЭОД «Учет письменных запросов НП по информированию и организации работы с НП»

- осуществлять работу по регистрации налогоплательщиков в «Личном кабинете налогоплательщика для физических лиц», «Личном кабинете налогоплательщика для юридических лиц», «Личном кабинете налогоплательщика для индивидуальных предпринимателей»;

- осуществлять сверку по лицевым счетам налогоплательщиков, подготовку справок о состоянии расчетов по налогам, а также актов совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам по заявлениям налогоплательщиков, поступивших в письменном виде;

- осуществлять подготовку справок об исполнении  налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов по заявлениям, поступившим от налогоплательщиков;

- обеспечивать своевременное и в полном объеме ведение ИР «Журнал состояния совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам»;

- обеспечивать своевременное и в полном объеме ведение ИР «Журнал состояний запросов на получение справок о состоянии расчетов с бюджетом»;
- обеспечивать своевременное и в полном объеме ведение ИР «Доверенность»;
- осуществлять регистрацию (перерегистрацию) контрольно-кассовой техники;

- осуществлять регистрацию заявлений о замене книги кассира – операциониста, а также замене электронной контрольной ленты; 

- осуществлять взаимодействие с отделами инспекции;

- участвовать в подготовке материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- участвовать в мероприятиях, проводимых Управлением, Инспекцией, для формирования позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

- осуществлять подготовку документов при переводе налогоплательщика в другой налоговый орган по новому местонахождению (места жительства), а также при прекращении деятельности организации через обособленное подразделение или ее ликвидации;

-  принимать участие в разработке и проведении семинаров для налогоплательщиков;

- осуществлять прием сведений по форме 2-НДФЛ, поступивших от налоговых агентов на бумажных, электронных носителях и по ТКС;

- осуществлять функции администратора зала – организатора работы по приему и обслуживанию налогоплательщиков в соответствии с должностными обязанностями и типовыми рекомендациями по осуществлению функций администратора операционного зала, утвержденных приказом Инспекции;

- осуществлять подборку информационных материалов для руководства Инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции отдела, и для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

- изучать и использовать в работе судебную практику арбитражных судов и судов общей юрисдикции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- соблюдать и обеспечивать исполнение приказов, распоряжений, положений, инструкций, методических указаний, писем и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции, а также поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдать запреты, ограничения, обязательства и правила служебного поведения;

- соблюдать служебный распорядок инспекции;


- обеспечивать достоверность формирования и своевременность предоставления статистической налоговой отчетности, в том числе показателей информационных ресурсов, используемых при её формировании, а также информаций и ответов на запросы управления;   

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей:

систематически  самостоятельно изучать законодательные и нормативные акты, приказы, распоряжения, положения, инструкции, методические указания, письма и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции; 

систематически самостоятельно изучать инструкции на рабочие места, регламентирующие работу в ПК «Система ЭОД местного уровня» и в АИС «Налог-3», применительно к возложенным обязанностям и обеспечивать их применение;

- обеспечивать надлежащее использование и хранение служебной информации ограниченного распространения;

- осуществлять мониторинг (оперативный самоконтроль) показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования применительно к возложенным обязанностям, исключающего риски совершения повторных нарушений;  

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по мобилизационной подготовке отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положений, а также обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности инспекции к ведению гражданской обороны и обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- исполнять требования правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;


- обеспечивать ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству, а также хранение и сдачу в архив документов отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, управления, инспекции, поручениями начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данными в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

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

- получать разъяснения у руководства инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела по выполнению получаемых заданий;

- подготавливать проекты писем, организационно-распорядительных и других документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- вносить предложения, направленные на совершенствование работы отдела, инспекции;

- взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию; 

- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, в пределах своих полномочий;
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 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России,  Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым Специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

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

- определения приоритетов при выполнении текущей работы в течение служебного дня;

- по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей Специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения:

- при исполнении обязанностей, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области, Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, настоящим должностным регламентом, в пределах своих полномочий;

- при подготовке проектов докладных (служебных) записок, содержащих его выводы и предложения;

- по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.
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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов и распоряжений инспекции, относящихся к деятельности отдела; 

- номенклатуры дел отдела;

- иных документов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

- 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 Специалист-эксперт подготавливает проекты управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству, действующей в инспекции, а также иными приказами и распоряжениями ФНС России, управления и инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Специалист-эксперт в соответствии со своими должностными обязанностями участвует в представлении государственной услуги по обеспечению своевременного и полного информирования налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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, принимаемых решений.

Исполняющий обязанности начальника отдела
учета и работы с налогоплательщиками                                                      Ю.Н. Кравцова
