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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта аналитического отдела

УФНС России по Псковской области


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта аналитического отдела УФНС России по Псковской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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», – 11-3-4-060. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта аналитического отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта аналитического отдела: 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 главного специалиста-эксперта аналитического отдела осуществляется приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление).

5. Главный специалист-эксперт аналитического отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а также – руководителю Управления, заместителю руководителя Управления.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта аналитического отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Экономика предприятий и организаций», «Мировая экономика», «Налоги и налогообложение», «Финансовый контроль и государственный аудит», «Региональная экономика», «Менеджмент». 

6.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта аналитического отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знаний основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, знаний и умений по применению персонального компьютера).

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006№152-ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Постановление Правительства РФ от 23.06.2016 №574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»; приказ Минфина России от 02.07.2012 №99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ ФНС России от 30.06.2008 №ММ-3-1/295@ «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 12.08.2004 №410», приказ ФНС России от 21.06.2017 №ММВ-7-1/514@ «Об утверждении Методики прогнозирования поступлений доходов в бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»; приказ ФНС России от 15.01.2018 №ММВ-7-1/4@ «Об утверждении Методики прогнозирования поступлений доходов в консолидированный бюджет Российской Федерации на очередной финансовый год и плановый период».
Главный специалист-эксперт аналитического отдела 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: основы экономики, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения, финансов и кредита; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; общие положения о налоговом контроле; принципы налогового администрирования; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации. 

6.5. Наличие функциональных знаний: нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать работу, оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществлять налоговый мониторинг и анализ показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; применять на практике законодательство Российской Федерации о налогах и сборах, а также страховых взносах.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществлять подготовку методических материалов, разъяснений, отчетов, докладов, тезисов, презентаций, достигать результата, совершенствовать свой профессиональный уровень, подготавливать аналитические, информационные и другие материалы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта аналитического отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, главный специалист-эксперт аналитического отдела обязан:

- организовывать и осуществлять работу по анализу и прогнозированию поступлений страховых взносов в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ, подготовке необходимых мероприятий, направленных на улучшение качества прогнозирования;

- на основе налоговой статистической отчетности и имеющихся информационных ресурсов готовить материалы о динамике поступления страховых взносов в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ, различные аналитические материалы, информировать о структуре доходов и ее изменении;

- запрашивать от Межрайонных ИФНС России по Псковской области оперативную, разовую, плановую (ежемесячную, ежеквартальную) информацию по мобилизации платежей в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ; 

- организовывать и осуществлять работу по подготовке аналитических материалов и расчетов для прогнозирования поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ, и по доведению показателей по мобилизации страховых взносов в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ до Межрайонных ИФНС России по Псковской области на основе утвержденных ФНС России индикативных показателей поступлений; 

- осуществлять работу по выработке предложений по прогнозу доходов в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ;

- заниматься регулярным анализом хода поступлений платежей в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ, принимать меры по увеличению поступлений;

- анализировать фактические поступления страховых взносов в государственные внебюджетные фонды РФ по основным доходообразующим плательщикам;

- непосредственно осуществлять сбор, подготовку и представление на согласование и утверждение, передачу в ФНС России отчетов в части прогнозирования поступлений по страховым взносам в соответствии с установленными сроками их представления: 1-ПД «Предложения по прогнозу поступления доходов, администрируемых ФНС России» раздел 3 «Страховые взносы на обязательное социальное страхование», 1-ОСВ «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами», раздел 3 «Информация об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами» и раздел 4 «Пофакторная оценка доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование» отчета 1-ФБ «Информация об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет РФ и консолидированный бюджет субъекта РФ доходов, администрируемых налоговыми органами, а также доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами» и пояснительных записок к отчетам 1-ПД, 1-ОСВ, 1-ФБ и 2-ЕМ;

- готовить и представлять в ФНС России ежеквартальную аналитическую записку «О поступлении налоговых платежей и страховых взносов, задолженности по ним и деятельности УФНС России по Псковской области» в соответствии с установленными сроками ее представления;

- формировать и своевременно представлять в ФНС России качественную статистическую налоговую отчетность на базе имеющихся информационных ресурсов и в соответствии с «Основными положениями организации работы по представлению статистической отчетности», разработанными ФНС России     (2-ЕМ, 2-НК, ВП, 1-НДС, 2-НДС, 1-Патент, 5-КГНМ, отчеты о налоговой базе (в соответствии с ежегодным приказом по Управлению)); 

- анализировать принимаемую отчетность от нижестоящих налоговых органов при необходимости с привлечением специалистов отраслевых отделов; 

- представлять статистическую налоговую отчетность в соответствии с Соглашениями внешним пользователям и в отраслевой отдел Управления для размещения на сайте ФНС России;

- обеспечивать подготовку материалов для исполнения запросов ФНС России, финансовых органов, Администрации Псковской области, Псковского областного Собрания депутатов, Территориального органа Федеральной службы государственной статистики и других ведомств по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также по обращениям организаций и граждан;

- участвовать в подготовке материалов по вопросам мобилизации страховых взносов для проведения рабочих совещаний, коллегий Управления по итогам работы за отчетный период, а также внеочередных совещаний, коллегий с приглашением начальников Межрайонных ИФНС России по Псковской области;

- осуществлять выборки из информационных ресурсов федерального, регионального и местных уровней;

- принимать участие в проведении комплексных и тематических проверок внутреннего аудита в нижестоящих налоговых органах по различным направлениям деятельности отдела;

 - проводить предпроверочный анализ деятельности работы нижестоящих налоговых органов, постпроверочный контроль, а также мероприятия внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России по базам данных «Системы ЭОД» и другим информационным ресурсам по вопросам аналитической работы; 

- изучать законодательные и нормативные акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- осуществлять свою работу в тесном взаимодействии со специалистами отделов Управления, руководителями и специалистами нижестоящих налоговых органов;

- принимать участие в организации и проведении семинаров, совещаний, других мероприятий по предмету деятельности отдела;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;

- в установленном порядке вести делопроизводство, обеспечивать сохранность документов;

 - осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативно-правовыми актами РФ, ФНС России, Управления, а также выполнять другие поручения начальника отдела или руководства Управления, не отраженные в должностном регламенте, но относящиеся к компетенции отдела, 

- в период временного отсутствия ответственного специалиста осуществлять:

1. Сбор, подготовку и представление на согласование и утверждение, передачу в ФНС России отчетов 1-СПН «Сведения о динамике поступления администрируемых ФНС России доходов консолидированного бюджета РФ», 2-СПН «Сведения о приеме доходов консолидированного бюджета РФ», 3-СПН «Сведения о передаче согласованного прогноза поступлений доходов в федеральный бюджет»;

2. Вести журнал учета входящих документов «Для служебного пользования».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт аналитического отдела имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности аналитического отдела Управления;
- на запрос и получение, в установленном порядке, от нижестоящих налоговых органов необходимых материалов;

- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации;
- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством РФ;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством РФ;
- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Главный специалист-эксперт аналитического отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении, положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления, иными нормативно-правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт аналитического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Кроме того, главный специалист-эксперт аналитического отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

- 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 Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
- за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт аналитического отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения. 

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- предоставления рекомендаций, указаний в пределах своих должностных обязанностей;

- внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы по прогнозированию поступлений страховых взносов, а также форм и методов работы по формированию статистической отчетности;
- организации взаимодействия со структурными подразделениями Управления.

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

- организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов;

- планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

- принятия решения о выборе метода организации выполнения поставленных задач;

- анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;

- обсуждения проектов документов отдела и Управления;

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

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт аналитического отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

- составление квартальных планов работы аналитического отдела; 

- составление перечня операций технологических процессов ФНС России, за которые ответственен аналитический отдел;
- составление карты внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, за которые ответственен аналитический отдел.
15. Главный специалист-эксперт аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положения об отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- других актов по поручению 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 главный специалист-эксперт аналитического отдела принимает решения по процедуре подготовки, рассмотрения проектов решений, порядка согласования и принятия данных решений в сроки, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, инструкцией по делопроизводству Управления и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта аналитического отдела Управления в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента РФ от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного Приказом ФНС России от 11.04.2011 №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 


18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт аналитического отдела выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующего вида государственных услуг, осуществляемых Управлением: 

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта аналитического отдела оценивается по следующим показателям:

- качеству прогнозирования поступлений страховых взносов;

- выполнению индикативных показателей поступлений страховых взносов в бюджеты государственных внебюджетных фондов РФ; 

- качеству и своевременности составления статистической отчетности, установленной ФНС России;
- 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 логическому изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие 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.

