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	УТВЕРЖДАЮ




Должностной регламент
  главного специалиста-эксперта аналитического отдела                                                       Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области

 Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области  (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области  (далее инспекция).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности  главный специалист-эксперт отдела  руководствуется Конституцией Российской Федерации; Налоговым кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, УФНС России по Липецкой области, Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, 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 возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, 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, 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 и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный 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 г. № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области, Положением аналитического отдела, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Липецкой области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Должностные обязанности:
 прогнозирование поступлений  налоговых платежей  в бюджетную систему Российской Федерации поквартально и помесячно, составление статистических отчётов 1-ПД, 1-ОНС;

прогнозирование поступлений страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации поквартально и помесячно, составление статистических отчётов 1-ПД, 1-ОСВ;

анализ выполнения индикативных показателей по поступлению в федеральный  бюджет с объяснением причин увеличения или снижения;

ежедневное ведение справок по поступлению по федеральному бюджету, территориальному бюджету,  а также в  разрезе налогов;

анализ поступлений налогов и сборов в бюджетную систему РФ;

мониторинг поступлений и начислений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации;

мониторинг поступлений по налогу на прибыль, НДС, НДФЛ в разрезе бюджетообразующих  налогоплательщиков;
проведение адресной работы с налогоплательщиками по вопросу уплаты налогов;

анализ начислений, поступлений по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и выработка предложений по повышению их собираемости;
контроль полноты и своевременности уплаты текущих платежей по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

анализ выполнения задания по поступлению налоговых платежей в территориальный и местный бюджеты с объяснением причин увеличения или снижения;

составление федеральной налоговой статистической отчетности (1-НМ, 5- НДФЛ, 5-НДПИ, 5-ЕНВД, 5-ЕСХН, 5-УСН, 5-ВН, 5-ПМ, 5-МН, 5-НИО, 5-ТН, 5-ВБР, 5-ЖМ, 5-АМ, 5-АЛ, 5-НП, 5-ТИ),  предоставление их в Управление ФНС России по Липецкой области и в Администрации районов;

подготовка оперативной информации из форм налоговой отчетности; 

взаимодействие с органами  местного самоуправления по вопросам учета доходов бюджетов; 

формирование списка  налогоплательщиков и вызов их на Комиссию по легализации налоговой базы по НДФЛ, составление протоколов комиссии, составление протоколов  административных правонарушений, ведение мониторинга лиц, заслушанных на комиссии; 
составление списков налогоплательщиков, не уплативших налог на доходы с физических лиц  за последний отчетный месяц и снизивших поступления,  направление их в Администрации районов  в установленные сроки;

составление списка по «скрытой» задолженности по налогу на доходы физических лиц и направление по служебной записке в отдел выездных проверок;
подготовка информации для аналитической записки; 
подготовка информации по запросам правоохранительных органов и органов местного самоуправления;

выборка и представление информации по служебным запискам других отделов инспекции;

исполнение контрольных писем УФНС по Липецкой области, своевременное снятие их с контроля;

выполнение положений, инструкций, приказов, методических указаний по вопросам анализа, отчётности;
соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

неразглашение сведений, носящих конфиденциальный характер;

выполнение другой работы по поручениям начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, начальника аналитического отдела, в его отсутствие -  заместителя начальника отдела.

5.2  Права.

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт имеет право: 

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- выходить с предложениями к начальнику отдела по улучшению работы по прогнозированию и мобилизации средств в бюджет, изысканию резервов по поступлениям налогов;

- требовать выполнение условий служебного контракта.

5.3 Ответственность.

Главный специалист-эксперт  несёт ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области, задачами, функциями и должностным регламентом замещаемой должности государственной гражданской службы;

за качество документов, представляемых на подпись начальнику (заместителю начальника) Инспекции;

за своевременное и достоверное представление федеральной налоговой отчётности в УФНС по Липецкой области; 

за сохранность и неразглашение сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов;

за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины.

6. Главный 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  главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам анализа,  отчётности и прогнозирования поступлений по налоговым платежам в бюджетную систему Российской Федерации:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам анализа,  отчётности и  прогнозирования поступлений по налоговым платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом;

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

9. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов и распоряжений, регламентирующих аналитическую работу по вопросам поступлений налоговых платежей в бюджетную систему Российской Федерации.

планов мероприятий, относящихся к компетенции аналитического отдела.

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

положений об отделе;

управленческих  и иных  решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам анализа,  отчётности и прогнозирования поступлений по налоговым платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

в производственных совещаниях по анализу, прогнозированию поступлений налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области, инструкциями по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области   законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011г. № ММВ -7-4/260@, 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

13. Информирование граждан и организаций по вопросам соблюдения налогового законодательства, ответы на жалобы и обращения граждан и организаций в рамках компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

  своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, писем, направление отчётов;

  качественное планирование (прогнозирование) поступлений налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;
не допущение превышения отклонений 15% прогнозируемых поступлений по отчёту 1-ПД  от фактических  поступлений;

  не допущение превышения отклонений 5% прогнозируемых поступлений по отчёту 1-ОНС, 1-ОСВ от фактических  поступлений;

ведение эффективной работы по привлечению налогоплательщиков к уплате налога на доходы физических лиц;

своевременность и качественное представление в установленные сроки запрашиваемой информации;

  достижение высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объёмом работ в сжатые сроки;

  способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;

  активное участие во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов;

