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	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник Межрайонной ИФНС
России № 5 по Курской области

	______________Ж.Н.Соловьева

	
«____»___________20____ года


								 
Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела 
Межрайонной ИФНС России №5 по Курской области

1. Общие положения
                                                                                
         1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №5 по Курской области относится  к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории  «специалисты».                                               
                             Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-087.
         2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста- эксперта аналитического отдела (далее – ведущий специалист-эксперт): Регулирование налоговой деятельности.
        3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
        4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником  Межрайонной ИФНС России №5 по Курской области.
         5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику  аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 5 по Курской области. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется заместителю начальника Межрайонной ИФНС России  № 5 по Курской области координирующему и контролирующему деятельность аналитического отдела, начальнику Межрайонной ИФНС России № 5 по Курской области.


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

         6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
        6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
   6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
        6.3. Наличие базовых знаний: 
        1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
        2) знания основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
 д) Приказа ФНС России от 10.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы».
         3) знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий:
  - знание основных положений законодательства о персональных данных;
  -знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
 - знание основных положений законодательства об электронной подписи;
 - знания и умения по применению персонального компьютера.
       6.4. Наличие профессиональных знаний:
       6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
 Налоговый кодек Российской Федерации;
       Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
       Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
        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»;
        Приказ Минфина России № 65н, ФНС России № 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»;
Приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г № 107н   «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;
        Приказ ФНС России от 18 января 2012 г № ЯК-7-1/9@  «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;
       Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
[bookmark: _GoBack]       Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММВ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах»;
       Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»;
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
      6.4.2. Иные профессиональные знания: 
      учет поступивших налогов и сборов, платежей на уплату страховых взносов, иных обязательных платежей, администрируемых налоговыми органами.
      6.5. Наличие функциональных знаний: 
      понятие норма права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
      понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
      классификация моделей государственной политики;
      понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов; этапы,      
ключевые принципы и технологии разработки задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
      понятие, процедура рассмотрения обращения граждан;
      возможностей      и      особенностей      применения       современных информационно-коммуникационных  технологий   в   государственных   органах, включая        использование возможностей межведомственного документооборота;
    основ  делопроизводства и порядок работы со служебной информацией;
    норм   и   правил   охраны   труда,  техники  безопасности  и  пожарной безопасности.
   6.6. Наличие базовых умений: 
     умение мыслить стратегически (системно);
     умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
     коммуникативные умения;
     умение управлять изменениями;
     умения работать в стрессовых ситуациях;
     умение достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
      работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции по направлению деятельности аналитического отдела;
      работа 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.
    практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;
     осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
    практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
    проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;
    практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом;
    разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
организация и проведение мониторинга применения законодательства.
                                                                                                                     
III. Должностные обязанности, права и ответственность

    7. 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 2004г. № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”.
    8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:       
         обеспечивать организацию работы за выполнением доведенного задания по мобилизации налогов и сборов по уровням бюджетной системы;
         обеспечивать организацию работы по подготовке анализа поступления налогов, сборов в разрезе основных отраслей экономики и динамики  поступления налогов и сборов в целом, в том числе по основным налогоплательщикам;
        обеспечивать осуществление контроля за правильностью зачисления налогов и сборов на соответствующие счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми с бюджетную классификацию;
       обеспечивать организацию работы по участию в семинарах с налогоплательщиками по вопросу правильного заполнения платежных документов с целью своевременного поступления налогов в бюджетную систему Российской Федерации;
       обеспечивать организацию работы по подготовке материалов о начисленных и поступивших платежах к заседаниям комиссии по легализации объектов налогообложения и комиссии по социально-экономическим вопросам;
       обеспечивать организацию работы и участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
       осуществлять подготовку информационных материалов для руководства отдела, Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
       выполнять обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места: РМ7-3-1, РМ8-5-1,РМ8-4-1, РМ8-6-1, РМ8-8-1; ИРМ-03.22.01-1; ИРМ-03.01.01;ИРМ-03.01.04; ИРМ-05.05.03; ИРМ- 05.05.04; ИРМ-05.05.06; ИРМ 05.05.10;
       выполнять распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела в пределах их полномочий и не являющиеся незаконными.
        ежемесячно до 1 числа месяца, следующего за отчетным проводить оперативный контроль (самоконтроль) по ведению информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» по вопросам:
        осуществлять контроль данных карточек «Расчеты с бюджетом» налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов и других плательщиков обязательных платежей, администрируемых налоговыми органами, на основании информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»;
       осуществлять контроль за соответствием данных КБК и ОКТМО открытых КРСБ;
       осуществлять контроль за соответствием количества и сумм невыясненных поступлений данных аналитической таблицы ведомости ф. №48 данным полученным в режиме «Детализация аналитики по невыясненным платежам»;
       осуществлять контроль за поступлением невыясненных платежей, определение принадлежности платежей, отнесенных в разряд невыясненных, с целью их идентификации и направления на соответствующие КБК и ОКТМО;     
       участвовать в  мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
      обеспечивать порядок и сроки представления установленной отчетности и информаций в Управление;
вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать  хранение и сдачу в архив документов Отдела;
        соблюдать Служебный распорядок Инспекции и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
         соблюдать режим секретности проводимых в Инспекции работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
          выполнять другие указания и поручения начальника Отдела, курирующего  заместителя начальника Инспекции, начальника Инспекции, а также других обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на Отдел, в том числе указаний и поручений начальника Отдела по выполнению обязанностей временно отсутствующих (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) специалистов Отдела;
            повышать уровень квалификации,  необходимой для исполнения своих   должностных обязанностей;
           систематически изучать законодательные и нормативные материалы;
            обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;
       осуществлять организацию систематизированного учета и хранения поступающих в  Инспекцию нормативно-правовых актов,  обеспечение сохранности документов и фирменных бланков;
      хранить налоговую тайну, а также не разглашать служебные сведения;
      обеспечивать ведение информационных ресурсов, относящихся к компетенции Отдела;
      обеспечивать подготовку  проектов служебных документов (писем, протоколов и др.) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
       обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.
     выполнять требования  Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
     исполнять указания и поручения руководства Инспекции, а также других функций, предусмотренных Положением об Отделе;
     участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
     выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
     взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
     Имеет доступ к информационным системам инспекции в части обработки персональных данных в пределах информации, необходимой для исполнения служебных обязанностей. 
    9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
· запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции представления материалов (сведений, планов, отчетов, служебных записок, объяснений, заявлений), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;
· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
· требовать от налогоплательщика пояснения, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налога;
· согласовывать представляемые на рассмотрение руководству Инспекции проекты правовых (в том числе нормативных) актов, а также иных документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
· подписывать служебные документы в пределах своей компетенции;
· принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;
· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся  к компетенции деятельности отдела;
· на доступ к служебной информации ограниченного распространения; 
· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
· на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 № 5 по Курской области, утвержденным приказом УФНС России по Курской области от 21.09.2015 №02-06/416@ «Об утверждении положений о территориальных налоговых органах Курской области», Положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
       11. 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

       12. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
      подготовки предложений по улучшению эффективности и результативности работы отдела;
       предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями;
       организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.
       13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;
           иным вопросам предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.


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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
           подготовке организационно–распорядительных документов, относящихся к деятельности отдела;
            подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам находящимся в компетенции отдела;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.
        15. 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

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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. Ведущий специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
своевременное и полное рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

        19. 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


 Начальник аналитического отдела   
 Межрайонной ИФНС России № 5 по Курской области                            Е.В.Чаплыгина                      



