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Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы
 по крупнейшим налогоплательщикам № 10


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора сводно-аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №10 (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей 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», – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 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 государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №10.
5. Главный государственный налоговый инспектор сводно-аналитического отдела непосредственно подчиняется начальнику сводно-аналитического отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №10 (далее - Инспекция).
6. В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела замещает другого гражданского служащего отдела, в период отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности по указанию начальника исполняет другой государственный гражданский служащий отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1 Наличие высшего образования.
7.2 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.
7.3 Наличие профессиональных знаний:
7.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации); 
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г.                         № 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 РФ от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г.                  № 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 25 декабря 2009 г.                    № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;
постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г.                         № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г.                    № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г.                  № 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 17 декабря 2012 г.                     № 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»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
приказ Минфина России № 65н, ФНС России № 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. № 410»;Государственный налоговый инспектор Инспекции должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.3.2. Иные профессиональные знания: 
принципы формирования статистической налоговой отчетности;
порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.
7.4 Наличие функциональных знаний: передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10; порядка работы со служебной информацией; аппаратного и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; систем взаимодействия с гражданами и организациями; должностного регламента.
7.5 Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать и организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения в пределах своей компетенции; коммуникативные умения.
7.6 Наличие профессиональных умений: 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;
7.7 Наличие функциональных умений: соответствующих направлению деятельности отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, аналитические навыки по использованию бухгалтерской и налоговой отчетности, наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере анализа и прогнозирования, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, подготовки деловой корреспонденции; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами информационной безопасности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на сводно-аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор: 
· соблюдает законодательство о налогах и сборах;
· добросовестно исполняет обязанности, предусмотренные должностным  регламентом;
· соблюдает служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
· поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
· хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, соблюдает требования руководящих документов по сохранности конфиденциальной информации по Перечню сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов и деятельности инспекции и иной охраняемой законом тайны. Не разглашает ставшей известной информацию о персональных данных работников Инспекции;
· соблюдает требования руководящих документов по защите информации;
· строго соблюдает установленные в инспекции режимы: пропускной, внутриобъектовый и пожарной безопасности, а также выполняет требования по соблюдению личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей;
· по распоряжению начальника отдела главный государственный налоговый инспектор осуществляет функцию наставника у вновь принимаемых в отдел сотрудников по своему направлению работы;
· уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
· корректно и внимательно относится к гражданам Российской Федерации, сотрудникам отдела и сотрудникам налоговых органов;
· выполняет отдельные поручения начальника отдела, не противоречащие законодательству РФ;
· выполняет приказы, распоряжения и указания начальника сводно-аналитического отдела, а в период его отсутствия - сотрудника, исполняющего обязанности начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
· осуществляет контроль над соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;
· соблюдает установленные законом ограничения и запреты для государственных служащих;
· участвует в проведении мероприятий по гражданской обороне, выполняет обязанности лиц, назначенных в нештатные формирования, создаваемые в инспекции;
· формирует и своевременно представляет в Межрегиональную инспекцию ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 налоговой отчетности по               ф.1-ОНС «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъектов налогов, администрируемых налоговыми органами»;
· обеспечивает подготовку прогнозных оценок поступления налогов по форме отчета 1-ПД, 1-FB, ZP, PR;
· составляет аналитическую записку к отчету по ф. 2-НК;
· принимает меры по повышению эффективности контрольной работы;
· обеспечивает сбор данных о состоянии расчетов с бюджетом;
· выполняет контрольные задания вышестоящих налоговых органов;
· обеспечивает сбор дополнительных сведений от налогоплательщиков, состоящих на учете;
· участвует в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции сводно-аналитического отдела;
· выполняет работы на участке, временно не укомплектованном штатом в соответствии с инструкцией на рабочие места;
· осуществляет самоконтроль за своевременным и качественным исполнением должностных обязанностей на своем рабочем месте. 
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· реализовывать все права, предоставленные законодательством РФ о налогах и сборах налоговым органам;
· знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в подразделениях Инспекции;
· готовить ответы на запросы сторонних организаций;
· самостоятельно принимать решения в пределах своей компетенции;
· запрашивать в установленном порядке и получать от структурных подразделений инспекции необходимые для выполнения своих функций документы и сведения, а также представлять необходимые сведения другим подразделениям инспекции в установленном порядке;
· привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов и других материалов по поручению руководства;
· принимать участие при защите интересов инспекции в судах;
· вносить начальнику отдела предложения по улучшению и совершенствованию работы в отделе, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции;
· работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
· осуществлять иные права, предусмотренные Положением о сводно-аналитическом отделе, Положением об инспекции, иными нормативными актами.
· требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц представления документов по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления;
· готовить письменные разъяснения налогоплательщикам;
· получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения;
· знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
· вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
· участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
· организовывает работу по получению информации о деятельности налогоплательщика из внешних источников.
11. Главный государственный налоговый инспектор 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10, утвержденным начальником Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 5 «18» января 2019 г., Положением о сводно-аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 5, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, задачами и функциями сводно-аналитического отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
· за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 5 и Инспекции;
· за несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным гражданским служащим;
· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
· за некачественное исполнение обязанностей по учету, обращению, использованию и хранению документов с пометкой «Для служебного пользования»;
· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) распорядительных актов и поручений руководства Инспекции;
· за неисполнение требований по: не разглашению сведений ограниченного распространения, составляющих служебную тайну, по не разглашению  государственной, коммерческой, налоговой тайны, ведомственной информации, предназначенной для служебного пользования; по защите информации от несанкционированного доступа; соблюдению Правил по технике безопасности при эксплуатации средств ПЭВМ и охране труда; 
· за нарушение правил противопожарной безопасности;
· за нарушение служебной и исполнительской дисциплины;
· за утрату (порчу) имущества, документов отдела, бланков строгой отчетности;
· за утрату (порчу) служебного удостоверения;
· за неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом и планами работы отдела.

III. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· поддержания уровня своей квалификации, необходимой для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 5 и Инспекции;
· иным вопросам, возникающим при выполнении своих должностных обязанностей.
14.  При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· подготовки ответов на запросы налогоплательщиков и Инспекций; 
· профессиональной пригодности сотрудника в отношении, которого организованно наставничество по окончании срока наставничества;
· оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 
· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 5 и Инспекции;
· иным вопросам, возникающим при выполнении своих должностных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· документов по формам и срокам информирования налогоплательщиков об изменениях в налоговом законодательстве;
· предложений по улучшению документационного обеспечения деятельности отдела;
· предложений по совершенствованию контрольной работы в инспекции;
· иных актов по поручению руководства инспекции.
16. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· документов, относящихся к деятельности сводно-аналитического отдела.
· иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, МИ ФНС России по КН №5 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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 и МИ ФНС России по КН №5 предусматривает:
· взаимодействие с МИ ФНС России по КН №5 по методическим и организационным вопросам применения действующего налогового законодательства РФ;
· [bookmark: _GoBack]взаимодействие со специалистами МИ ФНС России по КН №5, других контролирующих организаций, инспекций ФНС России, других отделов инспекции по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации.
· получение информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников и использование в работе;
· служебные взаимоотношения со специалистами других отделов Инспекции по вопросам, связанным с выполнением поставленных задач, привлечение к работе в качестве консультантов ведущих специалистов функциональных отделов Инспекции;
· взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

19. Главный государственный налоговый инспектор сводно-аналитического отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
· консультирование налогоплательщиков по срокам предоставления документов;
· иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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 оставлению 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;
· качество проведения наставничества в отношении молодых специалистов отдела.
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