Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта аналитического отдела 
Межрайонной ИФНС России № 9 по Владимирской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 9 по Владимирской области (далее – главный 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», - 11-1-3-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности) главного специалиста-эксперта: «Регулирование налоговой деятельности», «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков». 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по Владимирской области (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: знание 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: Налоговый кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Налоговый кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; Федеральный закон от 27.11.2017 N 335-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации"; приказ ФНС России от 16.12.2016 № ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»; постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. №1234 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочный период и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2016 г. № 868 «О порядке формирования и ведения перечня источников доходов Российской Федерации»; Федеральный закон от 03 июля 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»; Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»; постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2016 г. № 868 «О порядке формирования и ведения перечня источников доходов Российской Федерации».

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

Иные профессиональные знания: основы оперативного контроля; способы оперативного контроля; организация планирования оперативного контроля; порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности; основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета; основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации; основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

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; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы; организация предоставления государственных услуг в электронном виде.

Наличие профессиональных умений: администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов; 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.

Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел Межрайонной ИФНС России № 9 по Владимирской области, главный специалист-эксперт обязан:

- исполнять приказы, распоряжения, письма и другие документы ФНС России, УФНС России по Владимирской области, Инспекции;

- осуществлять прием и передачу информации (технологических файлов), поступающих на почтовые ящики аналитического отдела;

- принимать решения о слиянии и разделении карточек лицевых счетов при внесении изменений в классификацию доходов бюджетов Российской Федерации  (согласно ИРМ 05.05.04);
- подготавливать проекты решений об открытии и закрытии карточек лицевых счетов при реорганизации и ликвидации организаций на основании документов, подготовленных соответствующими отделами (согласно ИРМ 05.05.05);
           -передавать КРСБ плательщиков в базе АИС Налог-3 в связи с изменением места жительства налогоплательщиков (согласно ИРМ 05.05.07);

           -проводить работу ежемесячно по анализу налогового разрыва в разрезе ОКВЭД для оценки динамики налоговой нагрузки и сравнения со средне областными показателями; 

            -выгружать сведения о начисленных и уплаченных суммах в ПФР и ФСС, обрабатывать файлы принятые от ПФР и ФСС;

     -готовить мотивированные  ответы на запросы налогоплательщиков;       

     - исполнять служебные записки на прямой ввод от других структурных подразделений инспекции;

           - обеспечивать контроль за формирования и выгрузкой информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» и информационного ресурса  «Персонифицированный учет» (согласно ИРМ 05.05.06, ИРМ 05.05.11);

           - анализировать правильность начисления пеней в порядке, установленном ст. 45, 75 Налогового кодекса, контролировать наличие в КРСБ записей со сроком уплаты меньшим, чем дата начала данных, ведение КРСБ юридических лиц без кода ОКВЭД, КРСБ с недействительными КБК, соответствие данных КБК и ОКТМО открытых КРСБ, ведение КРСБ по налогам, несвойственным данной категории налогоплательщиков, дубли КРСБ по федеральным налогам, не закрытые КРСБ по отмененным налогам, соблюдение установленного порядка закрытия КРСБ местного уровня умерших плательщиков;

    -контролировать выполнение установленных заданий по поступлениям доходов во внебюджетные фонды;

- формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, относящимся к предмету деятельности отдела, и направление их в УФНС России по Владимирской области  в соответствии с установленным порядком (1 - СПН, 2 – СПН,1-ОСВ);

- анализировать базы налогообложения, начисления, поступления и изменения задолженности по страховым взносам в целом по инспекции и в том числе по основным налогоплательщикам (согласно ИРМ 05.05.03);
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов отдела;

- в случае служебной необходимости исполнять служебные обязанности отсутствующих работников.

Главный специалист-эксперт обязан соблюдать и выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом, при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Инспекции.

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

- на 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;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

- получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на защиту своих персональных данных;

  - иные права, установленные законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 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,204, № 40,ст.3961;2017,№ 15 (ч.1),ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.
11. Главный 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 главный специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать или принимает решение по вопросам, связанных с исполнением должностных обязанностей.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать или принимает решение по вопросам, связанных с исполнением должностных обязанностей.

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. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

15. Главный 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 начальника.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 главный специалист-эксперт не принимает участие в обеспечении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.
