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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 26
по Свердловской области

____________Ю.В. Хвастовская
от "____" _____________ 2020 г.

Должностной регламент 
специалиста – эксперта аналитического отдела 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26
по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста - эксперта аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области (далее – специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре 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 аналитического отдела: виды  профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налогового службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской 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 по направлениям подготовки "Экономика", специальности: "Налоги и налогообложение", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет и аудит", или по направлению подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Юриспруденция", специальность "Правоведение". 

Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области);

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 
требования к знанию государственного языка Российской Федерации; 
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 и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Уголовно – процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Уголовный кодекс Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Закон Российской Федерации от 21.03.1991г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
Федеральный закон от 06.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 29.11.2007г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, 
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организации».

Специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
основы экономики, финансов, и кредита, бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; 
особенности банковской системы Российской Федерации; 
основы налогообложения; 
общие положения о налоговом контроле; 
принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 
принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6.5. Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 
институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно – надзорный орган; 
процедур организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
ограничения при проведения проверочных процедур; 
меры, принимаемые по результата проверки; 
основания проведения и особенности внеплановых проверок.

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: 
Аналитические навыки по использованию бухгалтерской и налоговой отчетности, наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере анализа и прогнозирования, 
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 
работы с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, 
работы в операционной системе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, подготовки деловой корреспонденции.

6.8. Наличие функциональных умений: 
осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно – надзорных полномочий.

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, специалист - эксперт обязан:

- организовывать  и совершенствовать сбор, обработку оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности; 

- осуществлять подготовку материалов на закрытие и передачу  КРСБ в налоговый орган по новому месту учета налогоплательщиков, подготовка  данных для выгрузки БДК;

- осуществлять подготовку решения о приеме сальдо  и перенос сведений из загруженных БДК  во вновь открытые карточки при  приеме налогоплательщиков из другого налогового органа;

- закрывать карточки «РСБ» при реорганизации организаций;

- закрывать карточки «РСБ» при ликвидации организации;

- формировать аналитические записки по «невыясненным платежам»;

- вести организацию работы с неклассифицированными платежами;

- осуществлять подготовку информации  для передачи в органы федерального казначейства;

- осуществлять передачу информации для отправки в органы федерального казначейства;

- работать с заявлениями плательщиков на уточнение реквизитов в платежных документах, на возврат платежей 3-их лиц, на возврат несвойственных налогов.

- проводить разъяснительную работу с плательщиками в целях не допущения ошибок в платежных документах;

- проводить подготовительные работы для формирования выгрузки информационного ресурса «Расчеты с бюджетом», проверка с помощью рекомендательных шаблонов-запросов и исправление выявленных ошибок касающихся деятельности аналитического отдела;

- осуществлять настройку базы данных ИР «Расчеты с бюджетом», исправление ошибок;

- осуществлять подготовку ответов на запросы УФНС по Свердловской области, ИФНС, налогоплательщиков и иных сторонних организаций;

- уведомлять  руководство инспекции об обращениях в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- работать с документами ДСП;

- осуществлять функций технолога отдела; 

- выполнять отдельных поручений начальника отдела.

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

- Обеспечение надлежащих  организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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;

- Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений л совершении деятельности государственного органа;

- Доступ в установленном порядке к сведениям , составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием  таких сведений;

- Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного  самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

- Защиту сведений о гражданском служащем;

- Должностной рост на конкурсной основе;

- Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном  настоящим Федеральным Законом и другими федеральными законами;

- Членство в профессиональном союзе;

- Рассмотрение индивидуальных  служебных споров  в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- Проведение по его заявлению  служебной проверки;

- Защиту своих прав и законных  интересов  на гражданской службе, включая обжалование  в суд их нарушения;

- Медицинское страхование в соответствии  с настоящим Федеральным законом и Федеральном законом о медицинском страховании  государственных служащих Российской Федерации;

- Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а  также принадлежащего ему имущества;

- Государственное пенсионное обеспечение в соответствии  с Федеральным законом.

-Гражданский служащий в праве с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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. 3691; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области, положением об отделе отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

11. Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён 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:

- в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада; 

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- ведения оперативного бухгалтерского учета налоговых поступлений, составления и представления в установленном порядке в управление утвержденной налоговой, иной отчетности;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- исполнять соответствующий документ  или направлять его другому исполнителю;

-  заверять надлежащим образом копию какого-либо документа; 

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

V. Перечень вопросов, по которым главный 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:

- в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада;

- подготовки информации;

- анализа факторов, влияющих на содержание актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений.

15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об инспекции и 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 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 должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист - эксперт выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных  услуг, возложенными на отдел. Представление   прогнозных   показателей поступления доходов, администрируемых налоговыми органами, в бюджетную систему.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалист - эксперт оценивается по следующим показателям:

выполняемому объёму 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 чётко 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         
                          

Е.Ю.Савилова                     
