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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области

(наименование)

_____________Е.Л. Романенко
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___" _____________ 20     г.




Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта    аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 

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», – 11-3-4-087

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела  (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом  Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Брянской области (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела и его заместителю.

В случае служебной необходимости ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела во время его отсутствия замещает ведущий специалист-эксперт  отдела инспекции. 
В своей деятельности ведущий специалист-эксперт  отдела 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, управления ФНС России по Брянской области, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области (далее инспекция), Положением об аналитическом отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) без предъявления к стажу работы;

в) наличие профессиональных знаний, включая знания:

должен 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, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок Инспекции;
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.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки:

   должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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".

5. Ведущий специалист-эксперт 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области «30»января 2015 г., положением об  аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России Брянской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1.Ведущий специалист-эксперт исполняет следующие обязанности:

5.1.1.действует в строгом соответствии с Налоговом Кодексом и иными федеральными законами.

5.1.2.реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

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

5.1.4.осуществляет ведение оперативно-бухгалтерского учета сумм налогов и других платежей, подлежащих уплате  и  фактически   поступивших  в   бюджет,   а  также   сумм   финансовых  санкций   и административных штрафов в соответствии с НК РФ;
5.1.5.осуществляет контроль за соблюдением налогового законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других обязательных платежей, установленных законодательством РФ и местными органами власти в пределах их компетенции;

5.1.6.принимает участие в разработке мер, направленных на своевременное поступление налогов и сборов;

 5.1.7.осуществляет своевременность  зачисления (уточнения) платежей на счета по учету доходов бюджета, в том числе в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
 5.1.8.осуществляет анализ  крупнейших и основных  налогоплательщиков;

5.1.9.осуществляет мониторинг поступлений во все уровни бюджетов по видам налогов,  отраслям, в разрезе территорий;

 5.1.10.осуществляет мониторинг:

 5.1.10.1.полноты и своевременности уплаты текущих платежей по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации по налогоплательщиками;

      5.1.10.2.начислений и поступлений налогов и сборов, а также основных социально-экономических показателей (налог на прибыль организаций, НДС Беларусь, игорный бизнес, налоговый мониторинг, налоговой нагрузки);
5.1.11.осуществляет  мониторинг уплаты НДФЛ по налоговым агентам в разрезе отраслей, устанавливать причины снижения поступлений (уменьшение налоговой базы или неуплата налога); 
5.1.12.осуществляет подготовку информаций к комиссии по легализации объектов налогообложения;
5.1.13.осуществляет контроль за правильностью отражения в карточках РСБ налогоплательщиков сумм денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов.

5.1.14.осуществляет работу (прием сведений, уточнение реквизитов и т.д.) с неклассифицированными  платежами;

5.1.15.взаимодействует с органами федерального казначейства, финансовыми органами субъектов РФ и органами местного самоуправления по вопросам учета доходов бюджетов;

            5.1.16.обеспечивает своевременное составление и представление в установленные сроки  отчетности, а также информаций в УФНС России по Брянской области;
5.1.17.обеспечивает сбор отчетных данных, их качественный свод, обработку и передачу в установленные сроки на региональный уровень и финансовым органам МО, контроль достоверности  отчетных данных  по формам  с индексом «5»;
5.1.18.осуществляет планирование (прогнозирование) поступления налогов и сборов на будущие периоды по доходам местного бюджета;
   5.1.19.осуществляет самоконтроль;

   5.1.20.участвует в рассмотрении поступающих в отдел жалоб, писем, заявлений и обращений по вопросам, входящим в компетенцию  отдела;




   5.1.21.выполняет  задания и поручения начальника Отдела;
5.1.22.взаимозаменяемость на период отсутствия других работников;
5.1.23.осуществляет в установленном порядке делопроизводство, хранение и передача документов на архивное хранение;

           5.1.24.совершенствует свою профессиональную квалификацию путем постоянного изучения законодательного и инструктивного материала;

     
5.1.25.соблюдает требования правил служебного  распорядка и государственной дисциплины при исполнении должностных  обязанностей, а также правил техники безопасности и пожарной безопасности;

           5.1.26.обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым  кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
5.2. Ведущий специалист-эксперт  отдела в праве: 

5.2.1. вносить предложения руководству отдела по совершенствованию работы Отдела и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;

5.2.2. запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции, организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;


5.2.3. при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области и Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области.  
6. Ведущий специалист-эксперт  аналитического отдела  несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами  и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

6.1.некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

           6.2. несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Брянской области, инспекции; 

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

     6.4. за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области;

     6.5. состояние трудовой и исполнительской дисциплины,  несоблюдение техники безопасности;

           6.6.за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

           6.7. за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:


-подготовки и представления в соответствующие органы документов по вопросам входящим в компетенцию занимаемой должности;
-осуществления проверки документов, при необходимости возврата их на переоформление или представления дополнительной информации; 


-при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области и инспекции.
8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:


 -осуществление контроля  за карточками  РСБ;


-разрешение проблемных ситуаций с начислением пени; 



-разрешение сложных ситуаций с невыясненными платежами;


-подготовка оперативной информации из форм налоговой отчетности по запросам сторонних организаций.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 участия в рассмотрении поступающих в отдел жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора аналитического отдела в установленном порядке;

 выполнение иных обязанностей в связи с возложением на отдел новых задач и функций по указанию руководства инспекции, начальника отдела.

10. Ведущий специалист-эксперт 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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", 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 ФНС России, утвержденным приказом Минфина России от 18.01.2008г. №9-н, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, а  также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает: 

      -консультирование плательщиков по предмету деятельности отдела;

-взаимодействие с другими отделами инспекции по вопросам правового,  информационного,  документационного, материально-технического, транспортного  обеспечения деятельности;   
      -подготовку заключений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, для ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт  аналитического отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:
обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории подведомственных районов;

информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по правильному заполнению платежных документов на уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации; 

информирует налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) о порядке уплаты налогов и сборов;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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;
способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела и активность участия в работе отдела

своевременное представление статистической отчетности в Управление  ФНС России по Брянской области;


существенное снижение уровня невыясненных поступлений;

            уровень владения программным обеспечением, используемым в работе;

отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

исполнительская дисциплина (своевременное и качественное выполнение плана работы Отдела, поручений начальника отдела и руководства Инспекции), наличие замечаний по соблюдению трудовой дисциплина;
осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник  аналитического отдела                                       

____________________________________       ________________        Сафронова Г.И. (наименование отдела и инспекции)                                        (подпись)                                           (ФИО)
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