Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда аналитического отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области (далее –  старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-064.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области.
5. Старший специалист 2 разряда отдела подчиняется непосредственно начальнику аналитического отдела.

В период отсутствия старшего специалиста 2 разряда его должностные обязанности возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 2 разряда аналитического отдела.
В случае служебной необходимости старший специалист 2 разряда выполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности другого гражданского служащего аналитического отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования;

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации; знание основ Конституции РФ, 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», знания в области информационно-коммуникационных технологий, знание основ организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий;
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знание и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 1) от 31.07.1998 №146-ФЗ (с изменениями), (часть 2) от 05.08.2000 №117-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
-Закон Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 (с изменениями и дополнениями) «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ (с изменениями и дополнениями) « Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;     

- Федеральный закон от 03.07.2016 №243-ФЗ «О внесении изменений в части 1 и II Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.06.2016 №574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Минфина Российской Федерации от 06.06.2019 №85н (с изменениями и дополнениями) «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

  В сфере законодательства Российской Федерации руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Астраханской области; нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок исчисления и уплаты администрируемых доходов;

- порядок применения законодательства о налогах и сборах Российской Федерации;

- методика анализа поступлений администрируемых  доходов;

- методика проведения анализа выполнения плановых показателей  по курируемым видам налогов в увязке с фактически сложившейся налоговой базой.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие основ  вариантных расчетов долгосрочных, среднесрочных и краткосрочных прогнозных оценок; понятие ведения мониторинга ежедневных поступлений в федеральный и областной бюджеты, в том числе по основным видам налогов; основы  работы с соответствующими информационными, программными и аппаратными ресурсами; понятие расчета предложений в ФНС России по проекту индикативных показателей по поступлению налогов и сборов в федеральный бюджет на предстоящий квартал, в том числе по месяцам, по закрепленным налогам.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать системно, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений, эффективно планировать работу, использовать опыт и мнение 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, подготовки деловой корреспонденции.

6.7. Наличие профессиональных умений: наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.          

6.8. Наличие функциональных умений:
- основы работы с соответствующими информационными, программными и аппаратными ресурсами;

-  обеспечение сбора, формирования и выгрузки информации по отдельным вопросам администрирования налогов в Портфель руководителя Управления;
- осуществление налогового мониторинга показателей поступления администрируемых доходов;
- понятие формирования отчетов по ф.№ 1-СПН «Сведения о передаче администрируемых доходов консолидированного бюджета РФ  в разрезе предприятий», №3-СПН «Сведения о передаче согласованного прогноза поступлений доходов в федеральный бюджет»;


III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области,  а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2000 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, старший специалист 2 разряда:
· выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок УФНС России по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

· сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

· не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

· соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

· проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления;

· не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления;

· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

· обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации; 

· соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих ФНС России;  

· обеспечивать соблюдение конфиденциальности персональных данных работников Управления;
осуществлять работу по обеспечению Управления с Министерством финансов Астраханской области и органами местного самоуправления в соответствии с утвержденным постановлением Правительства РФ от 12.08.2004г. №410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов РФ и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов», в части предоставления информации о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам, формирующим в соответствии с Бюджетным кодексом РФ и местных бюджетов, по вопросам компетенции Отдела;
· осуществлять подготовку ежемесячной информации в Межрегиональную инспекцию ФНС России по ЮФО, Губернатору Астраханской области, Контрольно-счетной палате Астраханской области, Уполномоченному Президента РФ по Астраханской области, согласно установленных форм;  
· обеспечивать подготовку и представление в ФНС России информации по форме №1-СПН «Сведения о передаче администрируемых доходов консолидированного бюджета Российской Федерации» и по форме №3-СПН «Сведения о передаче согласованного прогноза поступлений доходов в федеральный бюджет»;

· осуществлять ведение ежемесячного мониторинга поступлений в разрезе основных видов налогов, зачисляемых в бюджет субъекта в разрезе закрепленного муниципального образования;
· осуществлять своевременный контроль по взаимодействию с органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, в том числе финансовые органы при получении от налогоплательщиков налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций «к уменьшению» на сумму свыше 1 млн. рублей в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, а также при уточнении обязательства по возврату бюджетных средств налогоплательщикам после проведения камеральных проверок представленных деклараций; при получении заявления налогоплательщика о возврате (зачета в иной налог), налога (налог на прибыль организаций, НДФЛ, НДПИ, акцизы, имущественные налоги и др.), зачисляемого в бюджет субъекта Российской Федерации;

· осуществлять сбор и представление информации органам государственной власти и местного самоуправления, в части представления информации о начисленных, уплаченных суммах по видам налоговых платежей;

· исполнять функции, в соответствии с инструкциями на рабочие места и прочими нормативными документами по следующим технологическим процессам: 

	Код ТП
	Наименование ПФ

	201.01.00.00.0000
	Подготовка организационно-распорядительных документов

	201.02.00.00.0000
	Аналитическое обеспечение управленческой деятельности

	202.07.00.00.0000
	Формирование документов внутреннего контроля деятельности  по технологическим процессам ФНС России

	111.02.00.00.0000
	Подготовка и представление статистической  и аналитической информации, информационных массивов, сведений и отчетов о результатах деятельности ФНС России. Прием статистической информации из внешних источников. 

	111.02.00.00.0010  
	Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия

	111.02.00.00.0030  
	Подготовка и предоставление финансовым органам субъектов РФ и финансовым органам муниципальных образований информационного массива, формируемого на базе ИР «Расчеты с бюджетом»

	111.02.00.00.0050
	Прием статистической информации из Федеральной службы государственной статистики (Росстат)

	111.02.01.00.0000
	Разработка и представление налоговых паспортов субъектов РФ, федеральных округов РФ и РФ в целом

	111.02.04.00.0010
	Формирование фискальных характеристик по налоговым расходам Российской Федерации и субъектов Российской Федерации и предоставление данных внешним пользователям

	111.06.00.00.0010
	Ведение государственного информационного ресурса бухгалтерской (финансовой) отчетности


· использовать в работе (просмотр), соответствии с инструкциями на рабочие места и прочими нормативными документами, следующие технологические процессы: 

	Код ТП
	Наименование ПФ

	103.06.15.01.0060  
	Закрытие КРСБ при миграции налогоплательщика, открытие КРСБ по новому месту учета 

	103.06.15.01.0070
	Учет поступивших и возвращенных сумм платежей, администрируемых налоговыми органами, по которым не представляется налоговая отчетность 

	103.06.15.01.0000
	Ведение КРСБ налогоплательщиков 

	103.06.15.01.0010
	Проводка операций в КРСБ 

	103.06.15.02.0000
	Обмен данными с управлениями Федерального  казначейства          

	103.06.15.02.0050
	Автоматическая обработка данных, полученных из ГИС ГМП         

	103.06.06.00.0000
	Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах 

	103.06.06.00.0140
	Проведение расчета к камеральной налоговой проверке по РСВ в разрезе персонифицированного учета 

	103.06.01.11.0020
	Передача в банки от налоговых органов запросов справок (выписок) по счетам (вкладам, депозитам, об электронных денежных средствах) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов 

	103.01.01.00.0000
	Учет российских организаций 

	103.01.02.00.0000
	Учет иностранных организаций 

	103.01.03.00.0000
	Учет физических лиц 

	103.01.04.00.0000
	Учет индивидуальных предпринимателей 

	103.01.06.00.0000
	Ведение ЕГРН и предоставление содержащихся в нем сведений      

	103.02.02.00.0000
	Регистрация объектов налогообложения налогом на игорный бизнес 

	103.05.06.00.0010
	Прием и обработка сведений, представляемых органами, выдающими в установленном порядке разрешения  на добычу объектов животного мира и разрешения на добычу (вылов) водных биологических ресурсов


Осуществлять просмотр выписок по расчетным счетам и контрактам с иностранными организациями;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право:

· вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по
закрепленным направлениям деятельности;

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

· получать в установленном порядке от структурных подразделений аппарата управления, необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы  и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

· принимать участие в служебных совещаниях, проводимых начальником отдела;

· на защиту своих персональных данных;

· на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

· знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший специалист 2 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет 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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области, утвержденным руководителем ФНС России 13.04.2015 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

11. Старший специалист 2 разряда аналитического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями аналитического отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;

несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;

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

необеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах гражданских служащих Управления;

несоблюдение служебного распорядка Управления;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 2 разряда отдела Управления вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· реализации возложенных на него настоящим должностным регламентом задач и функций;

· выполнения заданий и поручений начальника отдела.

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

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

· иным вопросам, предусмотренным положением об Управлении ФНС России по Астраханской области, об аналитическом отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов заключений, служебных или докладных записок, аналитических докладов, планов, отчетов и иным вопросам.

15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
плановых показателей по поступлению налогов на заданный период (месяц, квартал, год) на основе прогнозных расчетов;  

применения законодательства  Российской Федерации о налогах и сборах;

согласования приказов  по  различным    направлениям  деятельности  Управления;
графика отпусков отдела;               

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста  2 разряда отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области 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. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда отдела Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области 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 аналитического отдела                                      
                     А.Е. Бисенова

� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





