Приложение №5

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)    ведущего специалиста-эксперта аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
Осуществление функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах, сборах, страховых взносах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджетную систему Российской Федерации, осуществление работы по урегулированию задолженности, требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам.
4. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области (далее – Инспекции).

5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела, заместителю начальнику Инспекции, курирующему отдел, начальнику Инспекции.

В период временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта его должностные обязанности возлагается на старшего специалиста 3 разряда.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Ведущий специалист-эксперт отдела должен иметь высшее профессиональное образование, по направлению подготовки: «Экономика», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция».

6.2. Наличие базовых знаний:
основ  управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, 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 межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»

Конституция Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. №197-ФЗ

Федеральный закон от 27 мая 2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002  № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 27 июля 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008  № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 03 декабря 2013 № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
Федеральный закон от 21июля 2003 г. №126-ФЗ «О связи»;

Федеральный закон от 27 июля №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 05 мая 2014 г.  №97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные  акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;

Указ Президента Российской федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Налоговый Кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.1999 г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных)и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.11.2007 №282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон ль 27.07.2010 №210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28.12.2013 г. №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»

Федеральный закон от 08 августа 2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. №819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами- резидентами и индивидуальными предпринимателями-резидентами налоговым органом отчетов о движении средств по счетам(вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22 мая 2003 г. №54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт»;

Приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. №132-н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовый технике, порядком и условием ее регистрации и применений»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 №244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. №294-ФЗ №О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. №359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2010 г. №27 «О специальных марках для маркировки табачной продукции»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 сентября 2012 г.  №965 «О лицензировании деятельности по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции»;

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. №173-ФЗ «О валютном регулировании валютном контроле»;

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. №БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. №САЭ-3-06/860@»Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123), и требований к его составлению»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. №1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

Глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации» (Федеральные законы от 05 августа 2000 №117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

Закон от 21 февраля 1992 г. №2395-1 «О недрах»;

Федеральный закон от 30 декабря 1995 №225-ФЗ «О соглашениях о разделе продукции»;

Федеральный закон от 04 мая 2011 г. №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Постановление Президиума Верховного Совета РСФСР от 17 июня 1991 г. «О порядке применения законодательных актов РСФСР в части налогообложения предприятий, объединений, организаций»;

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 сборов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30. Июня 2010 г. №489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. №671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

Приказ Минфина от 291998 №34-н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

Приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. №94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. №66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

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 постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410» (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа 2008 №12097);

Федеральный закон от 03 июля 2016 №243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 №346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Соглашение от 14 апреля 2014 г. №0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;

Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. №99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
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.

6.4.
Наличие функциональных знаний:

методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; основы финансовых отношений и кредитных отношений; организационные основы процедуры банкротства, порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания  задолженности; порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений:  выполнения 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 Инспекции.
6.6.  Наличие профессиональных умений: работы 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; подбора и расстановки кадров, управления персоналом. 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 о Российской Федерации о налогах и сборах, анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам, совместно с налогоплательщиками; взаимодействия с государственными органами и организациями, 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.
6.7. Наличие функциональных умений: 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 Инспекции.
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 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:

выполнять задания, предусмотренные в плане работы отдела, а также 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 полномочий;

 соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

 сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законами 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;

             осуществлять правильное и единообразное применение законодательных и других нормативных актов, регламентирующих  урегулирование задолженности по обязательным платежам в бюджет и внебюджетные фонды, вопросы банкротства, своевременности исполнения банками платежных поручений клиентов и инкассовых поручений налоговых органов, зачета и возврата  излишне уплаченных сумм налогов и сборов, работы с налогоплательщиками осуществившим платежи через «проблемные» банки, вопросы предоставления отсрочек (рассрочек) по уплате налогов, сборов и пени, анализа  состояния налоговой базы, начислений, поступлений, задолженности, собираемости по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации;

     
проводить мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;

     
осуществлять работу по взысканию задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков, приостановления операций по счетам налогоплательщиков, ареста имущества налогоплательщика;

    
осуществлять подготовку  материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со статьей 77 Налогового кодекса Российской Федерации, взаимодействие с органами прокуратуры;

     
проводить работу  по проверке своевременности исполнения банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов, приостановления операций по счетам налогоплательщика;

    
проводить работу по подготовке документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм, а также возмещению налога на добавленную стоимость, исчисленного по налоговой ставке 0 процентов;

    
проводить работу по проведению реструктуризации кредиторской задолженности по обязательным платежам в бюджет и внебюджетные фонды;

   
проводить работу по  соблюдению процедуры применения всего комплекса мер принудительного взыскания задолженности в отношении организаций, не погасивших задолженность по обязательным платежам в бюджет, внебюджетные фонды и не вошедших в реструктуризацию, либо нарушивших условия реструктуризации;

   
проводить индивидуальную работу с организациями –недоимщиками по обеспечению своевременной оплаты текущих платежей и снижению задолженности в бюджет и по обеспечению поступлений налоговых платежей во все уровни бюджетов;

    
осуществлять подготовку аналитических материалов в Управление ФНС России по Кемеровской области;

    
осуществлять подготовку материалов по предприятиям-недоимщикам, для рассмотрения их на заседаниях комиссии при Администрации области по мобилизации поступлений в доходную часть бюджета Кемеровской области;

    
обеспечивать  взаимодействие работы налоговых органов Кемеровской области с органами исполнительной власти Кемеровской области, территориальными органами МВД России, подразделениями судебных приставов, другими правоохранительными, финансовыми и контролирующими органами по разработке и реализации совместных мер по урегулированию задолженности по налогам и сборам и другим обязательным платежам в бюджеты всех уровней и целевые внебюджетные фонды;

    
осуществлять работу по списанию задолженности, невозможной к взысканию;

    
осуществлять контроль  за работой с платежами в бюджет, задержанными неплатежеспособными банками;

    
проводить анализ информации о ходе дел о банкротстве и процедурах банкротства, результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел;

    
проводить
анализ сумм задолженности по обязательным платежам в бюджет, государственные внебюджетные фонды и денежным обязательствам перед Российской Федерацией по предприятиям, находящимся в процедуре банкротства, полноты и своевременности применения всего комплекса мер принудительного взыскания при урегулировании задолженности в досудебном порядке, обеспечения полноты включения задолженности в заявление уполномоченного органа о признании должника банкротом  и реестр требований кредиторов;

проводить анализ динамики количественного и качественного состава налогоплательщиков, количества плательщиков, не представляющих отчетность и сдающих  «нулевую» отчетность;

    
проводить анализ экономических показателей развития территории и их влияние на формирование налоговой базы, налоговые поступления;

            проводить анализ состояния налоговой базы, начислений, поступлений, задолженности, собираемости по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации;

       
проводить анализ состояния расчетов с бюджетом в разрезе крупных налогоплательщиков  и основных видов экономической деятельности;

        
проводить анализ объема и структуры налоговой задолженности, эффективность мер принудительного взыскания задолженности;

           
проводить анализ показателя эффективности контрольной работы;

    
проводить анализ   составления прогнозных расчетов поступления налогов и сборов в бюджетную систему с учетом социально-экономических показателей развития территории на предстоящий год, квартал, месяц;

    
осуществлять контроль за выполнением доведенного задания по мобилизации налогов и сборов в бюджетную систему РФ;

    
готовить информационно-аналитических материалы (доклады, записки, справки, таблицы, диаграммы, презентации) о деятельности инспекции;

     
осуществлять контроль за достоверностью данных налоговой отчетности;

     
осуществлять контроль за  правильностью  заполнения платежных документов,  за правильностью ведения карточек расчеты с бюджетом, анализ  причин образования невыясненных поступлений;

     
осуществлять контроль исполнения заданий по мобилизации контролируемых ФНС России налогов и сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в целом по инспекции и видам налогов;

   
осуществлять контроль за ведением  ежедневного мониторинга доходов федерального бюджета,  формируемых за счет поступлений от уплаты налогов, сборов и иных обязательных платежей, контролируемых налоговыми органами;

    
осуществлять контроль за полным и своевременным зачислением налоговых и других платежей в разные уровни бюджетов и государственные внебюджетные фонды в полном соответствии с требованиями действующего законодательства и классификацией доходов бюджетов Российской Федерации от предприятий, организаций и населения;

    
осуществлять контроль за электронным обменом информацией с УФК  в процессе учета и распределения налогов и сборов в условиях функционирования единого казначейского счета;

     
участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела;

    
принимать участие в  семинарах,  совещаниях и лекторской работе, проводимых Инспекцией;

    
обеспечивать в установленном порядке ведение  делопроизводства в отделе и хранение документов, включая документы с грифом «Для служебного пользования»;

     
проводить анализ финансового состояния организаций-должников по платежам в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды и оценки их платежеспособности;

   
осуществлять контроль за выбором в установленном порядке саморегулируемой организации арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом;

     
осуществлять контроль качественного, своевременного формирования и предоставления в Управление  ФНС России по Кемеровской области отчетности, закрепленной за отделом приказами Управления, ведения информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

      
осуществлять подготовку по отдельным поручениям и запросам Управления ФНС России по Кемеровской области, Администрации Кемеровской области, Прокуратуры Кемеровской области, УВД Кемеровской области, Службы судебных приставов ГУ Минюста России по Кемеровской области, отделения Пенсионного фонда России по Кемеровской области аналитических материалов и другой информации, касающейся урегулирования задолженности;

    
обеспечивать в арбитражном суде представительство и защиту интересов налоговых органов по  спорам, входящим в компетенцию отдела;

    
участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний и семинаров по вопросам принудительного взыскания задолженности по налогам и сборам и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

    
осуществлять контроль за ведением в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела (в том числе и документов для служебного пользования), обеспечения их сдачи в архив;

   
оказывать организационно-методическую и практическую помощь специалистам Инспекции по предмету деятельности отдела;

    
осуществлять ведение информационных ресурсов, относящихся к предмету деятельности отдела;
    
выполнять  другие задания и поручения руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения начальнику Инспекции в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию финансовой работы отдела;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции 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. 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  № 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 №9 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области,  положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Ведущий специалист-эксперт 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 ФНС России по Кемеровской области, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 ведущий 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, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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", 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не  оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт 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.

