                         	                                                        



                                                                  

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта аналитического отдела
МРИ ФНС РФ №17 по Республике Дагестан 



I. Общие положения

[bookmark: 103081][bookmark: 103082]       1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками МРИ ФНС России №17 по РД (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". Регистрационный номер (код) должности 
     2. Область профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта аналитического отдела МРИ ФНС России № 17 по РД:     «Регулирование налоговой деятельности».

            3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта аналитического отдела МРИ ФНС России № 17 по РД:  «Анализ и учет поступления налогов и сборов в бюджетную систему  РФ и негосударственные внебюджетные фонды».
   
   4. Назначение на должность и освобождение от должности  главного специалиста-эксперта аналитического отдела осуществляется начальником инспекции.
   5. Главный специалист-эксперт   аналитического отдела непосредственно подчиняется  начальнику инспекции, его заместителю, курирующему направление деятельности отдела, начальнику отдела


II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

   6. Для замещения должности  главного специалиста-эксперта аналитического отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования ( юридического, экономического)
   6.2. 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 РД, Положений - об Управлении ФНС России по РД, МРИ ФНС России №17 по РД, об отделе камеральных проверок №2, и настоящего должностного регламента.
6.3. 
6.3.1. Наличие профессиональных знаний:
наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;
знаний правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;
знаний передового  отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;
знаний форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета;
знание правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
знаний служебного распорядка центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;
знаний порядка работы со служебной информацией, аппаратного и программного обеспечения;
знаний возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных  технологий в государственных органах, включая использование межведомственного документооборота;
знаний общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
знаний должностного регламента.

    Главный специалист-эксперт  аналитического отдела должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
6.4. Наличие функциональных знаний : 
            - принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
            - виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
            - понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 
            - институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
            - процедура организации проверки: 
            - порядок, этапы, инструменты проведения; 
            - ограничения при проведении проверочных процедур; 
            - меры, принимаемые по результатам проверки, плановые (рейдовые) осмотры.
6.5. 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.

6.6. Наличие профессиональных умений: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений(структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;
- аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;
- подбора и расстановки кадров, управления персоналом;
- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
- 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;
6.7. Наличие функциональных умений: 
             -  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
             - осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
             - подготовка методических материалов и других материалов;
             - подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главный специалист-эксперт 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел,   главный специалист-эксперт аналитического отдела обязан: 
            - выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»; 
           
           - участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
          - обеспечивать в отделе сохранность документов с грифом ДСП. 

- использовать в работе услугу удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог- Сервис» ФНС России для выполнения  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом.
-реализовывать мероприятия 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 РД; 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; аналитическая работа – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период;

       -   работа с невыясненными платежами, ответы на запросы налогоплательщиков, предоставление информации по невыясненным платежам, информация по поступлению страховых взносов в разрезе предприятий, ответы на запросы налогоплательщиков.
- выполнять другую работу по указанию Начальника  инспекции, его заместителя, курирующего направление деятельности отдела, начальника отдела.
    9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт аналитического отдела имеет право на : 
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
 - оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации со служебным контрактом;
 - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправление, общественные объединения и иные организации;
- ознакомлением  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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.              
        
- осуществлять также другие права, предусмотренные действующим законодательством.
10.  Главный специалист-эксперт  аналитического отдела 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 МРИ ФНС России № 17 по Республике Дагестан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Дагестан , положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Дагестан(далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный специалист-эксперт аналитического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:

- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым  заместитель начальника аналитического отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист-эксперт аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения, (в  соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности отдела камеральных проверок) по вопросам:
-организации и контроля работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
-вызывать налогоплательщика для дачи пояснений или внесения изменений в налоговую отчетность;
-распределение функциональных обязанностей между работниками отдела;
-подготовка решений  о приостановление операций по счетам налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 ст. 76 Налогового кодекса Российской Федерации.

13. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист-эксперт аналитического отдела обязан самостоятельно принимать решения (в  соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности отдела камеральных проверок) по вопросам::
	- участия в рассмотрении , согласовании,  визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
-осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
-переадресования документов, установления или изменения(продления) сроков их исполнения;
-исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю.
V. Перечень вопросов, по которым  начальник отдела 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

           14.  Главный специалист-эксперт аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
--      анализ поступления налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации и негосударственные внебюджетные фонды; 
 -   подготовка оперативной информации из форм налоговой отчетности по запросам сторонних организаций; 
  -    работа с органами казначейства и органами, исполняющими бюджеты субъектов РФ и муниципальных образований;
  -   открытие и закрытие карточек лицевых счетов после завершения мероприятий по реорганизации и внесение изменений и дополнений в классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;
-в проведении служебных проверок.
15.  Главный специалист-эксперт аналитического отдела в  соответствии  своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  главный специалист-эксперт аналитического 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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 аналитического отдела оказывает следующие услуги : 
- Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных  правовых актах , порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; 
- представление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт аналитического отдела оценивается по следующим показателям :

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






































