








 УТВЕРЖДАЮ

                                                                          Начальник Межрайонной ИФНС России № 8
                                                                           по Брянской области                                                

                                                                                                                                                                             ___________________  Т.К.Потехо
                                                                                                                            «____»______________2016 г.

Должностной регламент 

 Старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела 

Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-4-4-090
1. Общие положения

 1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела  Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области )  (далее – старший специалист  3  разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом начальника  Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области   (далее – инспекция).

Старший  специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.


В случае служебной необходимости  старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области во    время   его    отсутствия замещает специалист I разряда аналитического отдела. Старший специалист 3 разряда   аналитического отдела Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области  замещает  специалиста I разряда аналитического  отдела Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области во    время   его    отсутствия. 

В  своей  деятельности    старший специалист 3 разряда  аналитического отдела  Межрайонной ИФНС  России № 8 по Брянской области руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым Кодексом Российской   Федерации,   указами  и   распоряжениями   Президента   Российской   Федерации,  постановлениями    и    распоряжениями   Правительства   Российской   Федерации,  нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Приказами УФНС России по Брянской области, Положением о  Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

                          II. Квалификационные требования

          2. Для замещения должности  старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела устанавливаются следующие требования:
            а) наличие  среднее профессионального образования;
б) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области;;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

 возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

 общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

в)квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.

                                       III. Должностные обязанности 

3. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда аналитического 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

4. Старший специалист 3 разряда 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  Межрайонной ИФС России № 8 по Брянской области  от 25.07.2010 г., положением об  аналитическом отделе , приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

        Старший специалист 3 разряда аналитического отдела исполняет следующие обязанности:

- соблюдает порядок сохранности несекретных сведений, содержащих налоговую тайну, и подлежащих защите в органах МНС РФ в строгом соответствии с Приказами МНС РФ от 20.03.95 N ВГ-3-18/11 "О мерах по обеспечению защиты информации в органах МНС РФ"; N БГ-4-18/5дсп от 04.03.02 г. " Об утверждении Инструкции о порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов", соответствующих приказов по УМНС по Брянской области, а также ст. 102 Налогового Кодекса РФ,

- исполняет и руководствуется законодательством РФ,  постановления​ми  и    решениями органов государственной власти области, приказами и указаниями          ФНС России,  Управления ФНС  России по Брянской области. 

-представляет аналитическую информацию руководству инспекции для оперативного представления и по запросам других органов

- рассматривает запросы сторонних организаций, органов государственной власти  местного самоуправления о представлении сведений по задолженности о работе  проведенной  с неплательщиками налогов  районов

- формирует и направляет налогоплательщикам требования об уплате налогов и сборов , а так же финансовой санкции;

- контролирует  исполнение требований об уплате налогов и сборов, финансовых санкций, а так же решений налоговых органов о взыскании задолженности

- взыскивает налоги и сборы, а так же пени за счет имущества  должника на основании ст. 48 НК РФ;

- формирует и направляет  в  ССП  постановления на взыскание задолженности в соответствии со ст. 47 НК РФ

-  направляет в ССП для исполнения судебные приказы

- проводит  с ССП рабочие встречи в ходе которых знакомится с делами  

- поводит  с ССП совместные рейды по взысканию задолженности должников

- рассматривает  запросы сторонних организаций, органов государственной власти местного самоуправления о представлении сведений по задолженности, взыскание которой производится в соответствии со ст.47,77 НК РФ

- взыскивает задолженность с бюджетных организаций

-  готовит информацию о проведенной работе за период

- участвует в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела

· обеспечивает сохранность документов и материалов, ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

· обеспечивает соблюдение режима защиты информации, хранение налоговой и служебной тайны, соблюдение конфиденциальности в служебной деятельности по вопросам своей компетенции и кадровой работы;

-  соблюдает технику безопасности и правила внутреннего распорядка

соблюдает инструкции в соответствии с рабочим местом и режимов ПК ЭОД

распространяет и внедряет в практику работы Инспекции передовые приемы и методы работы;

-представляет начальнику Отдела письменные пояснения и объяснения по исполнению или ненадлежащему исполнению  должностных обязанностей;

- соблюдает требования служебного распорядка и регламент организации работы Инспекции;

- проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

- использует  услугу удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ЦОД ФНС России;

-- выполняет функции по организации и обеспечению безопасности хранения, обработки и передачи конфиденциальной информации с использованием СКЗИ, порядок обращения с ключевыми документами, а также требования о неразглашении пользователями СКЗИ конфиденциальной информации, в соответствии с требованиями приказа МНС России от 19.02.01г. № БГ-3-24/48.

- выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию руководителя Инспекции  и начальника Отдела.

-несет ответственность за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы.
                           4.1.  Старший специалист 3 разряда аналитического отдела вправе:

- Вносить предложения руководству Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области по совершенствованию работы отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней и по любым  вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела.

-Запрашивать и получать от других структурных подразделений Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области, других  инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела.
- Ставить в известность начальника отдела, заместителя начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников отдела.
-  При исполнении возложенных на него должностных обязанностей использует полномочия государственного служащего и осуществляет другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области и Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области.

- Иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну в полном объеме, определенным должностным регламентом.

5. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 3  разряда    аналитического отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

6. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки документов на взыскание задолженности за счет имущества должника  в соответствии со ст.47 НК РФ   
-  участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

-   участие в формировании отчетности по предмету деятельности отдела.

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист  3 разряда аналитического отдела  вправе принимать решения по вопросам

- Подготовки проекта распорядительных документов по вопросам входящим в компетенцию замещаемой должности
V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 3 разряда аналитического отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

8. Старший специалист 3 разряда аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов по вопросам:

- обеспечения качественного и своевременного  формирования и представления отчетности (информации).

9. Старший специалист 3 разряда аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по вопросам:

- выполнения иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию руководства  Инспекции;

- 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

10. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда аналитического отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по документационному обеспечению инспекции.

                                 VII  Порядок служебного взаимодействия 

11. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда  аналитического отдела  с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций и 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Инспекции   а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России  и предусматривает:

-взаимодействие с другими отделами  Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области  по вопросам правового, информационного, документационного, материально-технического, транспортного обеспечения деятельности.    

             VIII.  Перечень     государственных услуг,    оказываемых  гражданам        и      

       организациям в соответствии с административным регламентом  
                                 ФНС России по Брянской области


12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старшего специалиста 3 разряда   аналитического отдела  принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС  России № 8 по Брянской области:                             
- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;
-  создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование  решений ( в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
- участие в информировании  налогоплательщика по письменному запросу;

- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

13.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 3 разряда    аналитического отдела оценивается по следующим показателям:

-снижение недоимки и задолженности по налоговым платежам;   

- применение комплекса мер принудительного взыскания недоимки;

-своевременная и качественная подготовка и представление отчетности в УФНС по Брянской области; 
- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей за нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное  обслуживание).
- профессиональной компетентностью (знанием законодательных и иных нормативных правовых актов, широтой профессионального кругозора, умением работать с документами);
- способностью четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению   рационально   использовать   рабочее   время,   расставлять     приоритеты;

- творческим   подходом  к  решению  поставленных задач, активностью и инициативой в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способностью быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанием ответственности за последствия своих действий
Начальник аналитического отдела

Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области        _________      Белогурова А.В.


