          УТВЕРЖДАЮ
И.о. начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Рязанской

области
                           И.В. Маслов
    (подпись)                    (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20___ г.

Должностной регламент

специалиста – эксперта аналитического отдела

 межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 

по Рязанской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)  специалиста-эксперта аналитического отдела  межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Рязанской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".   

Регистрационный номер (код) должности –  - 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта:  регулирование в сфере урегулирования задолженности.
         3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта  включает в себя: взыскание задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника межрайонной ИФНС России № 5 по Рязанской области (далее – инспекция).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела. 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 

- требование к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка), 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 

- требования к знаниям и умениям в области информационно – коммуникационных технологий, 

- требования к общим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Конституция Российской Федерации

- Налоговый кодекс Российской Федерации

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ  "О противодействии коррупции". 
- Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов".

- Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N ЯК-7-8/393@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам".

- Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. N ММВ-7-8/190@ "Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности".

- Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами".

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: 

        - порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

        - порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

        - основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

       - понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

       -  процесс прохождения гражданской службы; 

       -  нормы делового общения; 

       - формы и методы работы с применением автоматизированных средств   управления. 
        6.5. Наличие функциональных знаний: 

       - учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной 

налоговой службой основных задач и функций;

       - системы межведомственного взаимодействия;

       - системы управления государственными информационными ресурсами;

       - информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, 

хранение и анализ данных;

       - системы управления электронными архивами;

       - систем информационной безопасности;

        6.6. Наличие базовых умений:

       -  умение мыслить системно (стратегически);

       - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

       -  коммуникативные умения;

       -  умение управлять изменениями.
       6.7. Наличие профессиональных умений: 

       -  умение обеспечить выполнение поставленных руководством задач;
       -  умение эффективно планировать служебное время; 

       -  умение анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;
       -  умение использовать опыт и мнение коллег; 

       -  умение  работать 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;

       -  умение пользоваться электронной почтой. 
      6.8. Наличие функциональных умений: 

       - осуществление исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

      - с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор,

обработку, хранение и анализ данных.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, специалист-эксперт обязан:
- принимать меры принудительного взыскания недоимки, задолженности в отношении налогоплательщиков (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, глав КФХ, нотариусов, адвокатов) имеющих обязанность по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов; 

 - осуществлять урегулирование задолженности внутри лицевых счетов налогоплательщиков, путем проведения целевых зачетов по видам платежей;

 - осуществлять контроль за наполнением информационных ресурсов в части проведения работы по урегулированию задолженности  и формированию на их основе статистической отчетности 4-НМ, 4-ОР, с целью исключения искажения отчетности;

- проводить работу с  налогоплательщиками - должниками по вопросу погашения задолженности  вызывать их на комиссию по урегулированию;

 - осуществление взаимодействия с местными органами власти в части запрашиваемой информации;

   - осуществлять информирование работодателей посредство направления списком сотрудников, имеющих неисполненную обязанность по уплате обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

- обеспечение выполнения показателей по снижению задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации и повышения эффективности погашения задолженности на всех стадиях взыскания, включая процедуры банкротства;

- осуществлять подготовку запрашиваемой с УФНС информации по поручению начальника аналитического отдела.

- вести в установленном порядке делопроизводство;

- добросовестно исполнять обязанности, приказы, распоряжения и указания в порядке подчиненности руководителей; соблюдать установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка, порядок работы со служебной информацией; 

-   постоянно поддерживать и повышать уровень квалификации.

- соблюдать установленные правила внутреннего распорядка, порядок работы со служебной информацией;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с использованием должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинства граждан.

В своей деятельности специалист-эксперт  может  замещать временно отсутствующего  специалиста-эксперта аналитического отдела.
В период  временного отсутствия гражданского служащего  его полномочия делегируются специалисту-эксперту аналитического отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 

- знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на получение дополнительного профессионального образования в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения должностных обязанностей установленных настоящим должностным регламентом;

- доступа к федеральным информационным ресурсам, а также доступа к региональным информационным ресурсам;

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;

- осуществления иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 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 Рязанской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Рязанской области 01.06.2015 года, положением об аналитическом отделе  инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления, начальника Инспекции, начальника отдела.
11.  Специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом,  задачами  и функциями отдела выездных проверок инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение 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;

-  за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

- предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;

- иным вопросам.
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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  

- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, 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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- подготовки предложений по совершенствованию работы отдела;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции и иными нормативными актами.
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.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт государственные услуги не предоставляет.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность 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 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, принимаемых решений.

Специалист-эксперт 

Межрайонной ИФНС России № 5

по Рязанской области                             ___________                        

     


Согласовано

Начальник аналитического                   ___________            Г.Н. Соломатина
отдела 
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