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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Мурманской области 
          (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "    " ______ 20  г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
Аналитического отдела 
Управления Федеральной налоговой службы
 по Мурманской области 
(УФНС России по Мурманской области)
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела УФНС России по Мурманской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование  налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: администрирование вопросов организации 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 приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6.  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя).
  6.2     Без предъявления  требования к стажу.

   6.3  Наличие базовых знаний: наличие знаний Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения. 
           6.4     Наличие профессиональных знаний:

           6.4.1.

 В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральных законов Российской Федерации:  постановлениями 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"; 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";  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"; 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";  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".

Федеральными законами  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";  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"; 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";  от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования"; от 24 июля 1998 г. N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний"; от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ "Об основах обязательного социального страхования"; 8.2.10. Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. N 155-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации"; от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации"; от 29 декабря 2006 г. N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством"; 8 от 10 мая 2010 г. N 84-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности"; от 29 ноября 2010 г. N 326-ФЗ "Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации"; от 28 декабря 2013 г. N 400-ФЗ "О страховых пенсиях". 

Приказами  Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; приказом  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".

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: должен знать  основы экономической теории; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты налогов,  страховых взносов; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, систему регулирования аудиторской деятельности (иерархия нормативных правовых актов, участники (субъекты) аудиторской деятельности, их функции, права и обязанности.

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела:  понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правого регулирования; понятие  нормативного правого акт (проекта); процедуру рассмотрения обращений, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, работа с базами данных.

6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с  электронной почтой; графическими и электронными документами, с деловой корреспонденцией.

6.7. Наличие профессиональных умений: системно мыслить,  планировать и рационально использовать рабочее время, достигать результата, совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществлять подготовку методических материалов, разъяснений, отчетов, докладов,

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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 14-20.2 Федерального закона от 27.07. 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:
при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполнять распоряжения  начальника отдела, в его отсутствие – лица, замещающего начальника отдела, предъявляемых ими в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;

качественно формировать и своевременно представлять в ФНС России отчеты и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять мониторинг,  анализ и прогнозирование поступлений администрируемых ФНС России доходов бюджетов всех уровней и государственных внебюджетных фондов Российской Федерации на текущий (отчетный) год, среднесрочный и долгосрочный периоды;

осуществлять мониторинг и анализ исполнения доходных частей бюджетов по уровням бюджетов Российской Федерации и государственным внебюджетным фондам Российской Федерации;

проводить пофакторный анализ поступлений налогов (сборов, взносов) в сопоставлении с экономическими показателями региона и финансово-хозяйственной деятельностью  крупнейших организаций;

проводить анализ деятельности крупнейших предприятий (по отдельному списку), включающий постоянный мониторинг цен, объемов производимой продукции и т.д.;

проводить анализ показателей поступления администрируемых налоговыми органами  доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

обрабатывать и составлять итоговую информацию по материалам, представленным нижестоящими инспекциями; 

оказывать  методическую  помощь  работникам инспекций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществлять подготовку  материалов для коллегий ФНС России и Управления  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

принимать участие в проведении совещаний, семинаров для работников территориальных налоговых органов по вопросам, касающимся предмета деятельности отдела;

участвовать в аудиторских  проверках внутреннего аудита (дистанционных проверках)  ИФНС России по городам Мурманской области, Межрайонных ИФНС России по Мурманской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
принимать участие в проведении совещаний, семинаров для работников территориальных налоговых органов по вопросам, касающимся предмета деятельности отдела;      

при получении из ФНС России Налогового паспорта субъекта проводить проверку значений показателей на наличие несоответствий и при отсутствии замечаний предоставлять Налоговый  паспорт  субъекта  органу государственной власти субъекта Российской Федерации;

разрабатывать для инспекций ФНС России по городам Мурманской  области, межрайонных инспекций ФНС России по Мурманской области поквартальные и помесячные индикативные показатели поступления администрируемых ФНС России доходов федерального и областного бюджетов и государственных внебюджетных фондов Российской Федерации; 

проводить анализ показателей поступления администрируемых налоговыми органами  доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

осуществлять подготовку материалов для коллегий ФНС России и Управления  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять  подготовку и представление ежеквартально в ФНС России Аналитической  записки об итогах работы налоговых органов области;

обрабатывать и составлять итоговую информацию по материалам, представленным нижестоящими инспекциями; 

осуществлять подготовку и представление информации о мобилизации налоговых платежей в бюджеты всех уровней главе Администрации области, председателю Мурманской областной Думы и др.;

представлять материалы о деятельности налоговых органов Мурманской области для размещения на сайте УФНС России по Мурманской области в сети Internet;

участвовать в аудиторских  проверках внутреннего аудита (дистанционных проверках)  ИФНС России по городам Мурманской области, Межрайонных ИФНС России по Мурманской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела;

осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом Управления приказом Управления;
 инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
 выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
подготавливать предложения сотруднику  Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников  отдела Управления;
анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
рассматривать письма, заявления и жалобы налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также подготавливать ответы на запросы и письма налоговых органов Мурманской области;  

соблюдать налоговую тайну, не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, соблюдать порядок доступа к компьютерной информации, не нарушать правила эксплуатации ЭВМ, системы ЭВМ или их сети;

вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов  Отдела, передачу их на архивное хранение;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству в Управлении;

запрашивать в установленном порядке от отделов УФНС России по области необходимые для осуществления деятельности отдела документы, справки и другие материалы;

получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных на региональном уровне;

принимать  участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

вносить предложения  начальнику отдела по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, по улучшению  работы отдела по контролируемому направлению;

принимать участие в собраниях трудового коллектива Управления;

выполнять иную оплачиваемую работу, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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», положением об управлении ФНС России по Мурманской области, утвержденным руководителем ФНС России 15 мая 2015  года, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления,  поручениями руководства управления.

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  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

соответствия представленных информаций, статистической отчетности требованиям методических рекомендаций ФНС России, их достоверности и полноты.

  оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности аналитического отдела; 

исполнения  (принимать  участие  в рассмотрении)  письма, служебной записки, отчета, доклада  по предмету деятельности аналитического отдела;

информирования  начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

предусмотренным Положением об Управлении, аналитическом отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;

обеспечения соблюдения налоговой тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

выполнения поручений  начальника отдела, заместителя начальника отдела 

реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по реализации задач и функций на закрепленном участке;

обеспечения соблюдения налоговой тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

 иным вопросам, предусмотренным Положением об Управлении, аналитическом отделе.

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) следующих проектов:
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов,  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного, информационного обеспечения  и подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

планов работы по вопросам деятельности отдела;

отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий (семинаров) или  поручений, проведении мероприятий;

графика отпусков гражданских служащих отдела;
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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  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 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.

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

18. Государственные услуги не оказываются.

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.

