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главного государственного налогового инспектора 
аналитического отдела 
Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области
I. Общие положения
1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Иркутской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) 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: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 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); Администрирование  системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Иркутской области (далее - инспекция).
          5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо на время отсутствия начальника отдела - исполняющему обязанности начальника отдела.

П. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6.  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
          6.2.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.
      6.3.Наличие профессиональных знаний:
          6.3.1.  В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)", Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации", Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления", Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; 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 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе"; 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"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 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"; постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов"; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. N 851); распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ"; 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"; приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
- принципы формирования статистической налоговой отчетности;
- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.4.  Наличие функциональных знаний:
- методы прогнозирования поступлений в бюджетную систему Российской Федерации;
- принципы формирования отчетности;
- технология зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
-  коммуникативные умения;
-  умение работать в стрессовых ситуациях;
-  умение совершенствовать  свой профессиональный уровень;
-  умение управлять изменениями;
-  умение в области информационно-коммуникационных технологий.

6.6. 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;
-  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.
-практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;
-практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом;
-участие в совершенствовании форм и порядка заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему Российской Федерации;
-осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей;
-участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».

          6.7. Наличие функциональных умений:

- владение методами прогнозирования поступлений в бюджетную систему Российской Федерации;
- формирование отчетности;
- подготовка аналитических материалов;
- работа  с  базами данных;
- рассмотрение запросов, обращений, жалоб.

IIL Должностные обязанности, права и ответственность
6.  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».
7. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел,  на  главного государственного налогового инспектора  возлагаются обязанности:  
8.1. Обеспечивать на закрепленном за сектором участке работы контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью и своевременностью уплаты в бюджет налогов и других платежей.
8.2. Формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, относящимся к предмету деятельности Отдела, и направлять их в Управление, местные руководящие органы в соответствии с установленным порядком.
          8.3. Контролировать выполнение заданий по мобилизации налогов и сборов, и страховых взносов в бюджетную систему Российской Федерации в динамике в целом, и в разрезе отдельных видов налогов, а также по уровням бюджетной системы.
8.4. Контролировать правильность и своевременность зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета, в том числе в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
8.5. Контролировать состояние карточек РСБ налогоплательщиков и налоговых агентов, принимать решения о слиянии (разделении) карточек расчетов с бюджетом (РСБ);
8.6. Осуществлять мониторинг поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации всего, в том числе по основным налогоплательщикам.
8.7. Рассчитывать  прогнозные суммы налоговых поступлений и других обязательных платежей в бюджеты всех уровней.
8.8. Анализировать  результаты контрольной работы (результаты доначислений, взысканий в бюджет, финансовые санкции) с использованием информации из других отделов Инспекции.
8.9. Анализировать базу налогообложения, начислений, поступлений и изменения задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации всего и в том числе по основным налогоплательщикам. 
8.10.  Анализировать динамику и структуру налоговых и других обязательных платежей.
8.11.  Закрывать карточки РСБ в случае внесения изменений и дополнений в классификацию доходов бюджетов РФ.
8.12. Разрешать проблемные ситуации с начислением пени.
8.13. Вести информационные ресурсы по предмету деятельности отдела. 
8.14. Формировать оперативную информацию по предмету деятельности отдела с использованием информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».
8.15. Обобщать материалы по вопросам налогового администрирования и подготавливать аналитические записки и оперативную информацию по вопросам, находящимся в компетенции Отдела для представления руководству Инспекции, в Управление, местным руководящим органам. 
8.16. Взаимодействовать с другими отделами Инспекции,  с другими инспекциями и со сторонними организациями (органами местного самоуправления, органами федерального казначейства, правоохранительными и иными контролирующими органами, внебюджетными фондами и органами социальной защиты, медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам деятельности отдела. 
8.17. Подготавливать ответы на письма, обращения, запросы граждан по предмету деятельности отдела. 
8.18. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу документов на архивное  хранение.
8.19. Формировать предложения по улучшению деятельности инспекции по обеспечению своевременности и полноты поступления в бюджет налогов и сборов.
8.20. Выполнять поручения начальника отдела по вопросам деятельности отдела.
8.21. Представлять начальнику отдела аналитическую информацию, отчет о проделанной работе, объяснение причин невыполнения, некачественного выполнения работ.
8.22. Выполнять относящие к его деятельности требований по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (далее — конфиденциальная информация по услуге удаленного доступа), а так же ПК АИС Налог-3 (приложение).
8.30.1. Никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа.
8.30.2. Немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений.
8.30.3. При оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом.
8.30.4. По окончании работы выключить рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа.
8.30.5. Хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России), а так же ПК АИС Налог-3, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации.
8.30.6. Не выносить с территории инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов), а так же ПК АИС Налог-3, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения.
8.30.7. До начала использования Услуги вносить необходимую информацию в «Журнал запросов в ФИР».
8.31.Осуществлять прием сведений, относящихся к предмету деятельности Отдела,  из ПФР и ФСС и выгрузку данных для персонифицированного учета.
8.32. Осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России) методом самоконтроля.  
8.33.   Соблюдать служебный распорядок инспекции.
         9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный  налоговый  инспектор  имеет право: 
-  доступа к информационным ресурсам инспекции;
-  работы с документами  с грифом «Для служебного пользования», при этом должен соблюдать установленные требования  по информационной безопасности»
           - представлять Инспекцию перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
  - вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенствование работы отдела;
    -осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, положением об Инспекции, иными нормативными актами.
          10. Главный государственный  налоговый  инспектор  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
          11. Главный государственный  налоговый  инспектор  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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный  налоговый  инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию;
	-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об инспекции, административного регламента инспекции;
	-возникающим при рассмотрении инспекцией  заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
           -координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
	-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
-оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений; 
-иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный  налоговый  инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом  ФНС России, управления и инспекции;
- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
  - отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом. 


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  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  следующих проектов:
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-согласование нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений, в частности, согласование:
а) документов, определяющих условия, порядок работы отдела по предмету совместной деятельности с другими структурными подразделениями Инспекции, сторонними лицами и организациями;
в) должностных регламентов, определяющих содержание деятельности, компетенцию, полномочия, права, обязанности сотрудников отдела;
д) документов, определяющих персональные условия производственного, административного, хозяйственного обеспечения, обслуживания деятельности сотрудников отдела;
ж) планов работ отдела;
-иным вопросам.
15. Главный государственный  налоговый  инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-положений об инспекции и отделе;
-графика отпусков гражданских служащих отдела;
-штатного расписания инспекции;
-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  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного  налогового  инспектора  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.

VIП. 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 государственный налоговый инспектор оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых отделом: 
         -  обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов в установленные законодательством сроки. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
           19. 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 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.
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