
Должностной регламент 

 главного специалиста - эксперта аналитического отдела 

Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области 
  

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) главного специалиста-эксперта аналитического отдела  

Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области относится к старшей 

группе должностей гражданской службы категории специалисты. 

 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086. 

 

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  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 начальником 

Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области. 

5. Главный специалист-эксперт аналитического отдела непосредственно 

подчиняется начальнику аналитического отдела. 

  

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела 

устанавливаются следующие требования. 

 

6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, 

направлению подготовки: "Финансы и кредит","Менеджмент","Государственное и 

муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика",, 
"Юриспруденция" или 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.  Без предъявления требования к стажу государственной гражданской 

службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 

 

6.3. Наличие базовых знаний:  
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- требования к знанию государственного языка Российской Федерации 

(русского языка); 

- 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 

-  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 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"; 

  -приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о 

порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; 

  -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"; 

        Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты 

и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом 

его профессиональной служебной деятельности. 
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6.4.2. Иные профессиональные знания:  

-  принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

-  порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации. 

 

6.5. Наличие функциональных знаний:  

-  методы  и формы прогнозирования поступлений налогов и сборов в бюджеты РФ 

и  страховых взносов на обязательное страхование; 

 

 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: 

-  формирование статистической налоговой отчетности; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и 

сборах; 

 - проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов и страховых 

взносов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков 

по основным секторам экономики и видам деятельности. 

 

6.8. Наличие функциональных умений:  

-  владение методикой прогнозирования поступлений налогов и сборов; 

- проведение мониторинга поступления налогов и сборов. 

 

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, 

17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной 

гражданской службе Российской Федерации". 

 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический 

отдел,  главный специалист-эксперт обязан:  

         осуществлять работы по формированию прогнозов поступления страховых 

взносов на обязательное страхование, в части поступлений администрируемых 

налоговыми органами, на долгосрочный и краткосрочный периоды ; 

       составлять аналитические записки  о поступлении в бюджет  налога на 

прибыль;          

      проводить мониторинг  поступлений страховых взносов , в том числе по 

основным  налогоплательщикам; 

       формировать статистическую налоговую отчетность по налогооблагаемой базе; 

      обеспечивать взаимодействие с органами местного самоуправления; 

consultantplus://offline/ref=FD0ECBAEC19FA334BFF686C02C07FC48606CA421B3E8E91CD4D62A828BDB40C676B3A614C61010C1y0q7M
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      соблюдать установленный порядок делопроизводства, хранения документов 

отдела, сдачи их в архив; 

      ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных 

нормативных актов, приказов, писем министерства финансов РФ и Федеральной 

налоговой службы в соответствии с должностными обязанностями; 

      выполнять другие обязанности и поручения руководства в соответствии с 

Положением об аналитическом отделе. 

        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный 

специалист-эксперт отдела имеет право:   

       доступа к определенной информации, в том числе к использованию 

федеральных  информационных ресурсов; 

           представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции; 

           вносить предложения начальнику отдела по вопросам улучшения, 

     совершенствования работы отдела; 

              пользоваться другими правами в связи с осуществлением функций, 

закрепленных в Положении об аналитическом отделе. 

10. главный специалист-эксперт отдела 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 N 506 "Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 

2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) 

УФНС России по Ярославской области, приказами (распоряжениями) 

Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области. 

11. Главный специалист-эксперт отдела 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 отдела  

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт 

отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:  анализа и 

прогнозирования поступления налогов и сборов в части аналитической работы. 

 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт 

отдела обязан самостоятельно принимать решения по выполнению поставленных 

перед ним задач. 

 

        V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела 

               вправе или обязан участвовать при подготовке проектов  нормативных 

                правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений                       

consultantplus://offline/ref=FD0ECBAEC19FA334BFF686C02C07FC48606FAC2DB9EDE91CD4D62A828BDB40C676B3A614C61011C3y0q3M
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          14.  Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих 

проектов: организация аналитической работы  инспекции и организация 

делопроизводства инспекции. 

 

15. Главный специалист-эксперт отдела 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  руководства . 

 

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 отдела принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие  главного специалиста-эксперта отдела 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 государственных служащих, утвержденных Указом 

Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), 

и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального 

закона от 27.07.2004 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.  Главным специалистом-экспертом аналитического отдела 

государственные услуги не оказываются. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности главного специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим 

показателям: 

consultantplus://offline/ref=FD0ECBAEC19FA334BFF686C02C07FC486A67A024B3E0B416DC8F26808CD41FD171FAAA15C61012yCq8M
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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, принимаемых 

решений.         
                                 

 

 
 

 


