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	УТВЕРЖДАЮ
  Начальник  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области
        ____________________А.В. Нечаев
«____»______________20__г.




Должностной регламент главного государственного налогового инспектора 
аналитического отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела 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 отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные 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.
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", Федеральный закон от 25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; 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 исчисленияи 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 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 РоссийскойФедерации 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",. 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, приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование".
Главный государственный инспектор аналитического отдела 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, порядок исчисления и уплаты налогов и сборов и страховых взносов, права и обязанности налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочия налоговых органов и их должностных лиц; порядок осуществления налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; владение практикой применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах и страховых взносов в процессе проведение налогового мониторинга налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности, уплаты налогов и сборов и страховых взносов, показателям финансово-экономической деятельности, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, принципы налогового администрирования, порядок организации работы 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 о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах.  
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, знание методов формирования статистической налоговой отчетности; порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, управления изменениями, коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.6. Наличие профессиональных умений: 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; подготовка аналитической информации о результатах работы, подготовка разъяснений налогоплательщикам по вопросам касающимся деятельности отдела, ведение ИР «Расчеты с бюджетом».
6.7. Наличие функциональных умений: взаимодействовать с органами федерального казначейства, финансовыми органами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по вопросам учета доходов бюджетов, со сторонними организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными контролирующими органами; внебюджетными фондами и органами социальной защиты; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам деятельности отдела, осуществление работы с налогоплательщиками – юридическими и физическими лицами. Подготовка аналитических, информационных и других материалов.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями14,15,17,18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора, инспектор обязан: 
	8.1. Организовывать работу отдела по осуществлению контроля за соблюдением законодательства по налогообложению налогоплательщиков, налоговых агентов, в отсутствии начальника отдела, что предусматривает:
	- анализ законодательных и методических материалов по вопросам налогообложения, поступающих  из ФНС России; разработка планов (программ)  по организации работы;
	- организацию разработки нормативно-распорядительной документации по предмету деятельности отдела;
	- контроль за информационно-техническим обеспечением;
	- участие в работе с жалобами налогоплательщиков по предмету деятельности отдела (на действия работников отдела).
	8.1.1. Организовывать и контролировать осуществление взаимодействия с другими отделами инспекции, со сторонними организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными контролирующими органами; внебюджетными фондами и органами социальной защиты; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам деятельности отдела:
	8.1.2. Подготавливать и согласовывать организационные и другие документы, касающиеся совместной деятельности.
	8.1.3. Участвовать в подготовке и проведении совместных мероприятий с отделами инспекции:
	 - участвовать в подготовке и проведении совместных совещаний, семинаров по вопросам, представляющим взаимный интерес,  участвовать в работе комиссий;
	 - организовывать и осуществлять информационный обмен, информационное обеспечение  деятельности (правоохранительных и судебных органов, госкомитетов, внебюджетных фондов и других государственных организаций и официальных лиц и т.д.);
	- организовывать и осуществлять взаимодействие с отделами инспекции и внешними источниками (вышестоящая организация, сторонние организации) для получения необходимой информации;
	- участвовать в подготовке и проведении  совместных мероприятий  (по работе со СМИ, по обмену опытом, по освоению новых информационных технологий и т. д);
	 - координировать взаимодействие между сторонними организациями и налоговыми органами по предмету деятельности отдела; 
	 - контролировать реализацию совместных планов работ, анализировать и обобщать результаты совместных мероприятий, вносить предложения по результатам совместных  мероприятий.
8.1.4 Проведение работы по формированию установленной налоговой статистической отчетности и оперативных информаций по предмету деятельности отдела, осуществление контроля содержания информационных ресурсов по предмету деятельности  отдела:
 - организация работы по выполнению заданий по мобилизации налогов и сборов и страховых взносов в бюджетную систему Российской Федерации;
 - организация работы по анализу поступлений налогов и сборов и страховых взносов в бюджетную систему  Российской Федерации;
 - осуществление постоянного контроля за начислениями и поступлениями в бюджетную систему основных налогоплательщиков;
 - работа по формированию и проверке информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»; 
 - осуществление работы по рассмотрению и подготовке в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы вышестоящих организаций, налоговых и  правоохранительных органов, других министерств и ведомств по вопросам, по вопросам входящим в компетенцию отдела, с учетом требований законодательства по защите представляемой информации.
	- формировать статистические отчеты 
	8.1.5 Подготовка и предоставление руководству инспекции аналитической информации о проведении работ, обобщенных сведений о результатах  работы.
	8.1.6. Осуществление обучения по направлениям деятельности отдела (в т.ч. по использованию новых информационных технологий).
8.1.7 Осуществление работы с налогоплательщиками – юридическими и физическими лицами.
8.1.8. Закрытие карточек лицевых счетов после завершения мероприятий по ликвидации организаций и внесении изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации.
8.1.9 Разрешение проблемных ситуаций с начислением пени.
8.1.10. Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения. Осуществлять работу с Федеральным Информационными ресурсами: «Расчеты с бюджетом», «Результаты внутреннего аудита НО», «АИС Налог 3», работу в программном комплексе «СЭД - Регион». 
8.1.11. Осуществлять контроль, посредством технологических процессов, закрепленных картой внутреннего контроля деятельности аналитического отдела, в рамках должностных обязанностей.
8.1.12  Исполнение централизованных заданий и поручений начальника отдела.
8.1.13. Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.1.14. Исполнение писем и заявлений, поступающих в отдел от налогоплательщиков.
8.1.16.Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела. 
8.1.16.Ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе, хранение и сдача в архив документов.
8.1.17. В отсутствии начальника отдела осуществлять руководство деятельностью отдела.
8.2. Нормативно-организационная деятельность отдела:
- разрабатывать нормативные документы по организации и управлению деятельности отдела (положения об отделе; должностных инструкций; других документов, определяющих технологию и порядок выполнения работ)
8.2.1. Руководить деятельностью отдела по решению возложенных на отдел задач, в отсутствии начальника отдела, в части:
 - планирования деятельности отдела;
 - принятия отчетов сотрудников отдела о проделанной работе за плановый период и оперативных отчетов, их анализ, обобщение, выявление причин ненадлежащего качества выполнения работ;
 -  разработки мероприятий по повышению эффективности работы сотрудников отдела;
- проведения совещаний, обсуждений, семинаров (в том числе с участием сторонних представителей); координации работы отдела с другими отделами инспекции; координации работы по подбору и расстановке кадров и повышению квалификации 
- сотрудников отдела, в т.ч. распределение обязанностей и полномочий сотрудников отдела; анализа показателей работы отдела и смежных отделов, выявление проблем;
 - формулировки задач оперативного руководства деятельностью отдела;
 - оперативного руководства, принятия оперативных решений по предмету деятельности отдела; разработки предложений по поощрению и наказанию работников отдела;
 - контроля за использованием имущества отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный аналитического отдела имеет право: 
9.1.Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
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 аналитического отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела в праве самостоятельно принимать решения по вопросам:
- возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела обязан участвовать в:
- решении вопросов, возникающих в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектовнормативных правовых актов и(или) проектовуправленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Главный государственный налоговый инспектор 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 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 аналитического отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора аналитического 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
18.2. информирование общественности о научно-технических выставках, специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
18.3. создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
18.4. информирование налогоплательщиков по результатам деятельности налоговых органов; 
14.5. другие услуги

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела оценивается по следующим показателям:
19.1. выполненному объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.
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