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Должностной регламент
специалиста-эксперта аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 
по Кемеровской области - Кузбассу 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта  аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-4-088.
2.Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3.Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов, администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4.Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста-эксперта    осуществляются приказом начальника (исполняющим обязанности) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Кемеровской области - Кузбассу (далее - Инспекция). 
5.Специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.
В случае служебной необходимости и во время отсутствия специалиста-эксперта  исполнение его должностных обязанностей возлагается на государственного налогового инспектора или старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент», «Бухгалтерский  учет, анализ и аудит», «Налоги и налогообложение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки).
6.2. Для замещения должности специалиста-эксперта к стажу государственной гражданской службы требования не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; правила делового этикета; порядок работы с обращениями граждан, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Инспекции; порядок работы со служебной информацией; инструкция по делопроизводству; должностной регламент.
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
6.4.Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 145-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации от 5 июля 2000 г. N 117-ФЗ;
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»; 
Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”; 
Специалист-эксперт должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной  служебной деятельности.
6.4.2.Иные профессиональные знания:
принципы формирования статистической налоговой отчетности; 
порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации. 
6.5.Наличие функциональных знаний:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; 
бюджетная система Российской Федерации; 
бюджетное регулирование и его основные методы; 
понятие и цели бюджетной политики; 
понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; 
понятие и состав бюджетной классификации. 
6.6.Наличие базовых умений: 
 выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения 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, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
работа в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности. 
6.8.Наличие функциональных умений:
          контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в отношении налогоплательщиков, состоящих на учете в Инспекции, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, в части учета поступлений в бюджетную систему Российской Федерации сумм налогов (сборов) и иных платежей, администрируемых налоговыми органами, и  прогнозирования доходной части бюджетов с учетом изменения ситуации в реальном секторе экономики.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  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".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел Инспекции,  специалист-эксперт  обязан:
использовать в работе Федеральные информационные ресурсы
строго выполнять основные обязанности государственного служащего,  определенные ст. 15 Федерального Закона от 22.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
исполнять должностные обязанности добросовестно, качественно, на высоком профессиональном уровне;
 исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
 поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
 соблюдать нормы служебной этики и установленный в Инспекции служебный распорядок и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
 подготавливать материалы и информацию в УФНС России по Кемеровской области – Кузбассу по их запросам;
 знать положение об отделе, исполнять настоящий должностной регламент;
 обеспечивать корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;
 строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
 организовывать и направлять свою работу на обеспечение выполнения возложенных на него задач и функций;
 соблюдать нормы служебной этики и установленный в Инспекции служебный  распорядок и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
 соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации вычислительной техники;
 сохранять государственную, служебную и иную, охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
 рационально использовать знания и опыт, оказывать методическую и практическую помощь молодым и начинающим специалистам;
осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля аналитического отдела;
 заниматься самообразованием, самостоятельным изучением новых нормативных документов, новинок экономической литературы и периодической печати;
организовывать качественное и своевременное представление налоговой отчетности, оперативность и достоверность текущей информации в Управление  ФНС РФ по Кемеровской области - Кузбассу по формам: 
- № 5-П «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по налогу на прибыль организаций», квартальная;
- № 5-ПВ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по акцизам на пиво», годовая;
- № 5-АМ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по акцизам на автомобили легковые и мотоциклы», годовая:
- № 5-ПМ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по налогу на прибыль организаций, зачисляемому  в бюджет субъекта Российской Федерации», годовая;
- № 1-ОНС «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов в федеральный бюджет и консолидированные бюджеты субъектов», месячная;
	-№1-ПД «Предложения по прогнозу поступления доходов,                                                                                                                                          администрируемых ФНС России» во все уровни бюджета, квартальная;
           - № 1-FB «Информация об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет доходов, администрируемых налоговыми органами», 02 и 25 числа  каждого месяца;
          - № 1-FB III раздел «Информация об ожидаемом  поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами», 02, 20 и 25 числа каждого месяца; 
          - № 2-ЕМ «Информация о фактическом поступлении доходов в федеральный бюджет, консолидированные бюджеты субъектов и по страховым взносам на обязательное социальное страхование», месячная;
         - № 1-ОСB «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами», месячная;
         - «Причины отклонений фактических поступлений доходов в федеральный и консолидированный бюджеты от данных отчета 1-ОНС», квартальная;.
- № 1-БС «Распределение  поступлений в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации по основным видам администрируемых ФНС России доходов, предусмотренных утвержденными Законом о бюджете субъекта Российской Федерации и законами о бюджетах муниципального образования», месячная;
           осуществлять прогнозирование налоговых поступлений по налогам и сборам во все уровни бюджета, ежемесячно;
          проводить анализ выполнения прогнозных данных и индикативных показателей во все уровни бюджета, ежемесячно;
осуществлять ежеквартальное ведение мониторинга по налогу на прибыль организаций и по акцизам;
ежеквартально готовить аналитическую записку «О налоговой нагрузке в разрезе основных видов экономической деятельности»;
ежеквартально готовить аналитическую записку «О налоговой базе, о начислении и поступлении налога на прибыль организаций»;
своевременно подготавливать материалы и информацию в УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу по их запросам, в том числе: 
- убыточные и низкорентабельные предприятия в разрезе видов экономической деятельности,  квартальная; 
- информация о результатах контрольной работы инспекций, проводимой в отношении убыточных и низкорентабельных организаций,  квартальная;
           - оперативная информация о количестве организаций «нулевиков», а также количестве убыточных организаций и сумме убытков,  квартальная;
           - информация  по списку налогоплательщиков, имеющих налоговый разрыв  по среднеотраслевым показателям по виду экономической деятельности,  квартальная;
- ежеквартально проводить расчет налоговой нагрузки по основным и крупнейшим налогоплательщикам; 
          -  информация о результатах проведенных контрольных мероприятий осуществляющих деятельность в сфере лесного хозяйства,  квартальная;
- информации о результатах работы комиссии по легализации налоговой базы; 
своевременно подготавливать материалы и информацию в Администрацию и Финансовое Управление города Кемерово по их запросам; 
обеспечивать своевременное и внимательное рассмотрение писем, предложений, заявлений и жалоб налогоплательщиков;
обеспечивать своевременное исполнение служебных записок из других отделов инспекции;
формировать предложения по разработке и  корректировке  программного обеспечения и эксплуатации задач в Инспекции;
осуществлять прогнозирование налоговых поступлений и других доходов в бюджеты различных уровней и государственные внебюджетные фонды;
обобщать аналитические материалы, подготовленные соответствующими отделами, в том числе мероприятия по результатам тематических, дистанционных и комплексных проверок инспекции по различным направлениям деятельности;
выполнять другую работу по указанию начальника или заместителя начальника отдела. 
обеспечивать в установленном порядке ведение делопроизводства  на своем участке работы;
сохранять государственную, служебную и иную, охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
соблюдать нормы служебной этики и установленный в Инспекции служебный  распорядок и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации вычислительной техники.
обеспечивать корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;
знать положение об отделе, исполнять настоящий должностной регламент.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт  отдела имеет право: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции и Инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе.
10.  Специалист-эксперт 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по  Кемеровской области - Кузбассу, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области – Кузбассу от 14 февраля 2022 года,  положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области - Кузбассу (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Специалист-эксперт  отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
           несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области - Кузбассу, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
несоблюдение требований о неразглашении информации, полученной при использовании   федеральных информационных ресурсов; пользователь несет персональную ответственность при использовании услуги. 
11.  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  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: _GoBack]12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным регламентом:
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
исполнения соответствующего документа или направление его другому исполнителю;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт 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 отделе, иными нормативными актами. 
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.  Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15.  Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 принципах 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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности  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 правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работы 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.

