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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
аналитического отдела 
МИ ФНС России по Северо-Западному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела МИ ФНС России по Северо-Западному федеральному округу (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: (23.8) 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 государственного налогового инспектора осуществляются начальником МИ ФНС России по Северо-Западному федеральному округу (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела Инспекции (далее – начальник отдела).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

[bookmark: sub_26003]6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
[bookmark: sub_26033]6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации. 
Главный государственный налоговый инспектор 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, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- 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;
- принципы формирования статистической налоговой отчетности;
- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- знание законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- порядок формирования статистической налоговой отчетности;
- порядок формирования аналитических показателей, характеризующих деятельность территориальных налоговых органов (на основании данных  статистической налоговой отчетности);
- порядок формирования статистических показателей, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ;
- в области  аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
6.6. Наличие базовых умений:
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- эффективно планировать работу;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
- формирование и совершенствование системы показателей, характеризующих поступление налогов и сборов.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- в сфере информационно-аналитической работы, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;
- аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;
- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;
- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью Интернет, работы в операционной системе, навыки управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
[bookmark: sub_26004]
III. Должностные обязанности, права и ответственность

[bookmark: sub_26005]7. 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, 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 Инспекцию, главный государственный налоговый инспектор обязан:
- принимать участие в работе отдела по взаимодействию с аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, а также другими государственными и правоохранительными органами в Северо-Западном федеральном округе по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- принимать участие в работе отдела по взаимодействию с Северо-Западным таможенным управлением и МРУ Росфинмониторинга по СЗФО;
- принимать участие в подготовке аналитических материалов для аппарата полномочного представителя Президента в Северо-Западном федеральном округе, ФНС России, для  руководства инспекции; 
         - принимать участие в подготовке сводной информации по различным направлениям деятельности территориальных налоговых органов, входящих в Северо-Западный федеральный округ, по заданиям структурных подразделений центрального аппарата ФНС России;
- принимать участие в организации совещаний-семинаров руководителей управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящих в Северо-Западный федеральный округ;
- принимать участие в подготовке информационных и аналитических материалов для   руководства Инспекции, подготовке докладов и презентаций для участия в совещаниях (семинарах);
- принимать участие в размещении информационных и аналитических материалов на официальном сайте Федеральной налоговой службы в сети Интернет и внутреннем Интранет портале ФНС России;
- обеспечивать качество и своевременность подготовки аналитических материалов; 
- осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции по вопросам подготовки аналитических материалов;
- обеспечивать в пределах своей компетенции режим секретности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств, документов, составляющих государственную и налоговую тайну;
- соблюдать принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленные ФЗ от 25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
          - представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
          - уведомлять начальника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
          - принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в установленном порядке уведомлять начальника Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;
- постоянно повышать профессиональный уровень для исполнения своих должностных обязанностей, участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях;
- осуществлять в своей работе принцип взаимозаменяемости между работниками отдела;
- обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела, их передачи в архив Инспекции;
- обеспечивать содержание в надлежащем порядке и сохранность рабочего места и оргтехники;
- обеспечивать соблюдение правил служебного распорядка, пожарной безопасности и охраны труда, установленных в Инспекции;
- выполнять иные обязанности по поручению руководства отдела и Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
-    вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
- получать от начальника и заместителя начальника отдела необходимые сведения, объяснения, справки по вопросам, возникающим в процессе работы.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 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 РФ, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
[bookmark: sub_26006]11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_26400]IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный 
налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

[bookmark: sub_26007]12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
[bookmark: sub_26008]- распределения рабочего времени с целью соблюдения сроков  подготовки аналитических материалов и другой информации при  выполнении заданий и поручений начальника отдела.
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- разработки методологии, в том числе информационной, для выполнения заданий и поручений начальника отдела.
[bookmark: sub_26500]

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

[bookmark: sub_26009]14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
[bookmark: sub_26010]- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор 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 начальника отдела и руководства Инспекции.

[bookmark: sub_26600]
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

[bookmark: sub_26011]16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_26700]

VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_26012]17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 №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.

[bookmark: sub_26800]
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_26013]18. В соответствии с возложенными на отдел функциями и задачами государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

[bookmark: sub_26900]IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_26014]19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполнению должностных обязанностей, определенных данным должностным регламентом;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения заданий ФНС России, руководства Инспекции, начальника отдела;
- 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;
- другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции 
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