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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела информационно - аналитической работы 
Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Дагестан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационно - аналитической работы Межрайонной ИФНС России №7 Республики Дагестан 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», 11-3-4-061;
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[bookmark: _Toc478047291][bookmark: _Toc478120159][bookmark: _Toc478120753][bookmark: _Toc478124829][bookmark: _Toc478125771][bookmark: _Toc478417274][bookmark: _Toc478907010][bookmark: _Toc478998268]3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов; Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Дагестан.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела инспекции.
В период временного отсутствия гражданского служащего полномочия ведущего специалиста – эксперта делегируются главному специалисту-эксперту отдела информационно - аналитической работы.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования соответствующего направления деятельности по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика труда» и иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление"; Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе"; Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";  Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей"; Постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89";Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"; Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; Правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. N 851);Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ"; Приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N 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. N 410";Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
   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: Принципы формирования статистической налоговой отчетности; Порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: Осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 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.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
6.8. Наличие функциональных умений: эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на ведущего специалиста – эксперта отдела информационно - аналитической работы 
Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Дагестан, ведущий специалист – эксперт обязан: 
- осуществлять переписку с министерствами и ведомствами, Правительством РД, ФНС России и МРИ ФНС России по Северо - Кавказскому Федеральному округу по вопросам, входящим в функции отдела, а также сбор и обработка информации по их запросам; 
- осуществлять проведение методической работы с инспекциями ФНС России по районам и городам по вопросам проведения аналитической работы и вопросам прогнозирования налогов;
- анализировать поступления налогов и платежей в федеральный бюджет и консолидированный бюджет РД;
- проводить ежемесячный анализ выполнения установленных бюджетных назначений по федеральному бюджету, республиканскому бюджету РД и бюджету местных муниципальных образований районов и городских округов РД;
- доводить до налоговых инспекций объемов индикативных показателей федерального бюджета и бюджетных назначений доходов республиканского бюджета РД;     
- осуществлять сбор информации об объемах бюджетных назначений по доходам местных бюджетов на основании принятых решений (постановлений) представительных органов МО, свод этой информации, уточнение на основе принятых изменений и применение при анализе исполнения собственных доходов местных бюджетов; 
- составлять и представлять в УФНС России  по РД свод ежемесячных отчетов по форме № 1-ОНС, по форме № 1-ПД;
- осуществлять подготовку соответствующих материалов и при необходимости принимать участие в проведении мероприятий Управления (Коллегии, совещания, семинары и т.п.) в пределах вопросов настоящего Должностного регламента.
- выполнять другие поручения начальника Отдела  инспекции , отданные в соответствии с их компетенцией; 
- по поручению начальника отдела замещать работников, находящихся в отпусках или отсутствующих на работе по уважительным причинам, исполнять другие поручения начальника инспекции и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист – эксперт имеет право: вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам своей деятельности;
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции  к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника инспекции ;
запрашивать и получать от структурных подразделений инспекции  материалы, пояснения, необходимые для осуществления работы Отдела;
контролировать сроки исполнения распределенных документов, относящихся к ведению Отдела;
принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела.
10. Ведущий 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан и иными нормативными правовыми актами
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: в пределах функциональной компетенции по особому указанию начальника инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в пределах функциональной компетенции по особому указанию начальника инспекции .

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) аналитических материалов и отчетных данных.
15. Ведущий специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста – эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

[bookmark: _GoBack]18. Ведущий специалист – эксперт выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №7 по РД, в пределах компетенции а отдела информационно-аналитической работы.

IX. 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.












