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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной инспекции
Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 13 

___________________  Т. Н. Сычева     
                     (подпись)               (фамилия, инициалы)

от «____»_______________ 20___ г.





Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора сводно-аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 13

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 № 13 (далее – главный государственный налоговой инспектор отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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 государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 13 (далее - Инспекция).
	5. Главный государственный налоговый инспектор отдела подчиняется начальнику Инспекции, непосредственно подчиняется начальнику сводно-аналитического отдела (далее – Отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности (далее - вышестоящие руководители).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «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 предъявлений требований к стажу.
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, в том числе: основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6.4.1.3. Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
6.4.1.4. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
6.4.1.5.  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 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»;
6.4.1.6.  Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 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»;
6.4.1.7. Постановление Правительств Российской Федерации от 25.12.2009 № 1088 
«О государственной автоматизированной системе «Управление»;
6.4.1.8. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.05.2010 № 367
 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
6.4.1.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 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»;
6.4.1.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 23.06.2016 № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;
6.4.1.11. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
6.4.1.12. Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации 
№ ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 «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».
Главный государственный налоговой инспектор 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
6.4.2.1. понятие задач, полномочий и функций Инспекции;
	6.4.2.2. принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.4.2.3. порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
6.4.2.4. общие положения о налоговом контроле;
6.4.2.5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6.4.2.6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
6.4.2.7. принципы налогового администрирования;
6.4.2.8. правила и нормы делового общения;
6.4.2.9. формы предоставления управленческой информации, особенности реферирования информации, специфику оформления и составления аннотаций, обзоров, докладов;
6.4.2.10. основные методы анализа статистических данных и источников информации.
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. формы и методы планирования и отчетности;
6.5.2. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур: порядок, этапы, инструменты проведения;
6.5.3. институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган
6.5.4. формы и методы анализа информации
6.5.5. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).
6.6. Наличие базовых умений:
6.6.1. умение мыслить системно (стратегически);
6.6.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.6.3. коммуникативные умения;
6.6.4. умение управлять изменениями, адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач;
6.6.5. подготовка проектов правовых актов;
6.6.6. анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
6.6.7. использование опыта и мнения коллег;
6.6.8. подготовка деловой корреспонденции и служебных документов;
6.6.9. систематическое повышение профессиональных знаний;
6.6.10. работа с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений:
6.7.1. осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности 
в увязке с показателями их развития;
6.7.2. разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками
6.7.3. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах 
и сборах;
6.7.4. проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;
6.7.5. формирование плановых и отчетных показателей;
6.7.6. работа со справочно-правовыми системами (на уровне опытного пользователя) «Консультант Плюс», «Кодекс», «Гарант».
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
6.8.2. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
6.8.3. подготовки методических, аналитических, информационных материалов, 
а также разъяснений, отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других материалов;
6.8.4. формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
6.8.5. применение графических редакторов для создания и обработки изображений; подготовку электронных презентаций;
6.8.6. работа в реестрах и документах с использованием атрибутов, применение табличных процессов для обработки числовых данных;
6.8.7. анализ выполнения корректирующих мероприятий.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
8.1. выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.2. выполнять должностные обязанности с учетом операций, утвержденных технологических процессов, используя методы внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.3. представлять интересы Инспекции в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в соответствии 
с установленным порядком;
8.4. участвовать в проведении совещаний, семинаров, оказывать методическую помощь руководителям и специалистам отделов Инспекции по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела;
8.5. обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений вышестоящих руководителей Инспекции;
8.6. вести специализированные информационные ресурсы по вопросам, отнесенным 
к компетенции Отдела;
8.7. анализировать практику применения действующего законодательства, изучать положительный опыт работы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.8. участвовать в разработке концепций и проектов нормативно - правовых актов 
по вопросам компетенции Отдела;
8.9. участвовать в принятии решений по организации, координации и регулированию положений, касающихся деятельности Отдела;
8.10. осуществлять подготовку аналитических сводных материалов для создания справочных, отчетных, статистических и презентационных форм;
8.11. осуществлять формирование, анализ и контроль статистической налоговой отчетности, отнесенной к компетенции отдела в соответствии с установленными сроками;
8.12. осуществлять формирование аналитических таблиц необходимых 
для прогнозирования поступлений налоговых доходов;
8.13. осуществлять мониторинг и прогнозирование поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации, в том числе в разрезе основных налогоплательщиков;
8.14. осуществлять контроль за исполнением установленных индикативных показателей поступления администрируемых ФНС России доходов в федеральный бюджет;  
8.15. осуществлять расчет и контроль по показателям оценки эффективности деятельности инспекции по предмету деятельности отдела;
8.16. осуществлять формирование обобщающей информации по показателям оценки эффективности деятельности всей инспекции по материалам, предоставленным другими подразделениями;  
8.17. соблюдать правила работы со служебной документацией, в том числе по учету, хранению полученных на исполнение документов;
8.18. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям 
и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
8.19. бережно относиться к своему служебному удостоверению и предпринимать 
все меры по недопущению его утраты. 
8.20. соблюдать установленные в Инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента. Качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности;
8.21. хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие 
ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
8.22. осуществлять иные функции, необходимые для выполнения возложенных
на Отдел задач.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:  
9.1. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
9.2. принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
9.3. вносить предложения о совершенствовании деятельности Отдела;
9.4. запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
9.5. иметь доступ к информационным ресурсам Инспекции, Федеральным информационным ресурсам и ресурсам сети Интернет;
10. Главный государственный налоговый инспектор 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 № 506 «Об утверждении Положения 
о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 13, утвержденным начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, положением 
об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор 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 государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выбора метода организации и выполнения поставленных задач;
информирования непосредственного руководителя для принятия 
им соответствующего решения;
подготовки, визированию, подписанию, согласованию проектов правовых актов, инструкций, актов, заключений, писем, планов, отчетов, правил и других документов;
взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции для решения задач, возложенных на Отдел;
получения информации в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, материалов необходимых для решения вопросов, входящих в его компетенцию,
совершенствования работы отдела;
иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;
организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 
и материалов;
определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы Отдела; 
проведения самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности Отдела;
выполнения поручений руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, информационного и другого обеспечения по вопросам деятельности Отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и инспекции;
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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: _GoBack]
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрено оказания государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела 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, принимаемых решений.



Начальник 
сводно-аналитического отдела							    И.А. Тихонова
 
