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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 
России №6 по Республике Крым
____________   _______________
«___»_____________20__ г. 




Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела  работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой 
службы № 6 по Республике Крым 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Крым (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела - организация работы с налогоплательщиками.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела - регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта отдела осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Крым (далее - Инспекция).

5. Главный специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее - Отдел).
.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3.  Наличие базовых знаний: 

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной 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»;

в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

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

Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

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

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»; 

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 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:


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



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;


понятия «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;



порядка приема налоговых деклараций (расчетов);

порядка организации взаимодействия с МФЦ.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

необходимых для выполнения работы в сфере предоставления государственных услуг;

осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов;

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; 
порядка оформления, согласования, подписания, регистрации и отправки документов;

системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

6.6. Наличие базовых умений: 

мыслить системно;

планировать и рационально использовать служебное время;

коммуникативные умения;

соблюдать этику делового общения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;

по выполнению поставленных руководством задач;

эффективно планировать служебное время; 

осуществлять анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

использовать опыт и мнения коллег;
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;
по проведению сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

6.8. Наличие функциональных умений: 

работать с информационными системами, применяемыми отделом в своей деятельности, в том числе со справочными правовыми системами «КонсультантПлюс», «Гарант» и другим необходимым программным обеспечением.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с налогоплательщиками, главный специалист - эксперт отдела обязан:
осуществлять прием и регистрацию налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации на бумажных и электронных носителях записи;

осуществлять прием и регистрацию расчетов по страховым взносам за отчетные (расчетные) периоды; 
принимать и обрабатывать сведения о доходах физических лиц от налоговых агентов;

осуществлять прием и регистрацию заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов и проставление отметок на счетах-фактурах;

осуществлять прием и регистрацию других документов, представленных организациями, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами;
осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций, расчетов по страховым взносам и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях; 

осуществлять входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи; 

осуществлять регистрацию представленных документов, фиксировать соответствия представленных документов установленным требованиям; 

проводить сортировку принимаемых документов, формировать пачки, регистрировать и оперативно передавать их в соответствующие подразделения инспекции, в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в городе Севастополе; 
выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

информировать налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по их запросам, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование;  

проводить сверку расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам; 

осуществлять индивидуальное и публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах, сборах, взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов; 

корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и другим участникам налоговых правоотношений; 

осуществлять взаимодействие с отделами инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками; 

подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков; 

проводить инструктивные совещания и тематические семинары с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации; 

взаимодействовать со средствами массовой информации; 

осуществлять подготовку информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, обеспечивать сохранность документов; 

рассматривать письма, жалобы, заявления налогоплательщиков; 

выполнять письменные и устные указания руководителя инспекции, заместителя руководителя, курирующего данное направление деятельности инспекции, начальника отдела; 

соблюдать государственную, налоговую, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации; 

контролировать соблюдение установленного порядка работы со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную или налоговую тайну; 

осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, а также их сдачу в архив Инспекции;  

использовать в установленном порядке федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных;  

соблюдать служебный распорядок; 
уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

предоставлять достоверные и полные сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

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

осуществлять мероприятия внутреннего контроля согласно перечня технологических процессов ФНС России и карты внутреннего контроля отдела; 

в случае служебной необходимости совмещать и выполнять функции отсутствующего работника по распоряжению начальника отдела.
порядок обжалования актов (решений) налоговых органов, действий или бездействия их должностных лиц; 

перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги; 

своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков; 

оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам; 

обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков; 
на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков; 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, главный специалист - эксперт отдела имеет право:

запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными на совершенствование работы отдела, по организационным и технологическим вопросам; 

получать от начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела информационные сведения и инструктивные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач; 

работать со сведениями, составляющими служебную и государственную тайну; 

работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими государственную, налоговую, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, в объеме, определяемом положением об отделе;
при исполнении должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и Инспекции.
10. Главный 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 г. №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по г. Севастополю, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об Отделе, приказами Управления, поручениями руководства Управления, поручениями руководства Инспекции и начальника отдела.

11. Главный 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 главный

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

получения от структурных подразделений инспекции информации для выполнения возложенных задач;

выбора метода организации и выполнения поставленных задач;

подготовки предложений, докладных записок начальнику отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности отдела;

информирования налогоплательщиков. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивание дополнительной информации;

отказов в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверения надлежащим образом копий каких-либо документов. 

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

по вопросам информирования налогоплательщиков, налогового учета и контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах;

управленческих и иных решений в части информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам информирования налогоплательщиков.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела 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 главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 г. N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
18. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции осуществляет оказание следующих видов государственных услуг:

- бесплатное информирование 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 главного 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.

