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Должностной регламент
главного государственного налоговый инспектор аналитического отдела УФНС России по Новгородской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела УФНС России по Новгородской области относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты 1.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-0702.
2. Область профессиональной служебной деятельности3 главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности4 главного государственного налогового инспектора: 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 осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела или в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
На период отсутствия главного государственного налогового инспектора его временно замещает старший государственный налоговый инспектор отдела. Главный государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего старшего государственного налогового инспектора отдела.

--------------------------------
1 Категория и группа должности гражданской службы указывается 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее - Реестр должностей).
2 Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.
3 При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее - Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, № 0001201707010018).
4 При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.
II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 5

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат 6.
6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требований к стажу7.
6.3. Наличие базовых знаний: знание 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»; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание 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. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
6.4.1.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 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»;
6.4.1.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;
6.4.1.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистической системе»;
6.4.1.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
--------------------------------
5 При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.
6 Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.
7 Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).

6.4.1.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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»;
6.4.1.8. Постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 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»;
6.4.1.9. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
6.4.1.10. Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № 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. № 410».
6.4.1.11. Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;
6.4.1.12. приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций».
Главный государственный налоговый 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. Принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.4.2.2. Порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 
· основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; 
· 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; 
· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: 
· умение мыслить системно (стратегически); 
· умение планировать, 
· рационально использовать служебное время и достигать результата; 
· коммуникативные умения; 
· умение управлять изменениями.
6.7. 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;
· разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
· 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.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
· организация и проведение мониторинга применения законодательства; 
· комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.

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, 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 аналитический отдел УФНС России по Новгородской области, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
1.  Дорожить честью и достоинством работника налоговых органов, не допускать действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.
1. Исходя из основных показателей развития экономики области и изменения налогового законодательства, осуществлять прогнозирование поступления платежей в бюджеты всех уровней на год, квартал, месяц в целом по Управлению и в разрезе Межрайонных ИФНС России по Новгородской области (далее - Инспекции), по крупнейшим плательщикам.
1.  В соответствии с налогооблагаемой базой осуществлять распределение индикативных показателей по платежам в федеральный бюджет, в консолидированный бюджет области и страховых взносов на обязательное социальное страхование в государственные внебюджетные фонды для налоговых органов области.
1. Обеспечивать своевременное доведение индикативных показателей по поступлению платежей в федеральный бюджет, в консолидированный бюджет области и страховых взносов на обязательное социальное страхование в государственные внебюджетные фонды до Инспекций.
1. Осуществлять систематический контроль за достижением индикативных показателей по платежам в федеральный бюджет, в консолидированный бюджет области и по поступлениям страховых взносов на обязательное социальное страхование в государственные внебюджетные фонды.
1. Формировать помесячное распределение администрируемых доходов консолидированного и областного бюджета на текущий финансовый год. Осуществляет прогноз поступления доходов, по форме, согласованной с Министерством финансов Новгородской области.
1. Представлять в Правительство Новгородской области аналитические материалы по исполнению бюджета в части доходов соответствующего бюджета.
1. Ежемесячно по итогам работы готовить доклад Губернатору области и Главному федеральному инспектору в Новгородской области аппарата полномочного представителя Президента РФ в Северо-Западном федеральном округе.
1. На основании данных территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Новгородской области и аналитических записок отделов Управления и Инспекций ежеквартально готовить и направлять в ФНС России, МИ ФНС России по Северо-Западному округу аналитическую записку о деятельности Управления.
1. Проводить анализ выполнения индикативных показателей по платежам в федеральный бюджеты и по поступлениям страховых взносов на обязательное социальное страхование в государственные внебюджетные фонды по Управлению в целом и в разрезе Инспекций на основании данных ежемесячной налоговой отчетности по форме № 1-НМ «Отчет о поступлении налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации» и доводимых индикативных показателей. 
1. Осуществлять сбор, обработку данных и передачу на федеральный уровень данных по формам 1-ОНС «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта российской федерации доходов, администрируемых налоговыми органами», 1-ОСВ «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами», 1-ФБ «Информация об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации доходов, администрируемых налоговыми органами, а также доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами», 1-ПД «Предложения по прогнозу поступления доходов, администрируемых ФНС России», 1-БС «Помесячное распределение поступлений в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации по основным видам администрируемых ФНС России доходов, предусмотренных утвержденным Законом о бюджете субъекта Российской Федерации и законами о бюджетах муниципальных образований», 1-СПН, 2-СПН, 3-СПН.
1. Осуществлять подготовку данных для паспорта региона.
1. Ежемесячно проводить анализ возврата налога на прибыль организаций, зачисляемого в бюджет субъекта РФ и возмещения налога на добавленную стоимость.
1. Осуществлять подготовку докладов и аналитического материала для рассмотрения на коллегиях, производственных совещаниях при руководстве Управления. Принимать участие в подготовке семинаров, совещаний по курируемым отделом вопросам.
1. По поручению начальника отдела доводить указания ФНС России до Инспекций.
1. Владеть информацией о состоянии работы в Инспекциях и ответственных работников (начальников Инспекций, заместителей начальников Инспекций, начальников отделов), непосредственно организующих работу по курируемым вопросам.
1. Знать назначение и возможности программного обеспечения задач «Свод-2000», ПК «Система ЭОД – местного уровня», ПК «Регион», ПК АИС «Налог-3» в части, используемой анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов.
1. Принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита Инспекций по вопросам, курируемым отделом.
1. Исполнять отдельные должностные обязанности отсутствующих работников по распоряжению начальника отдела.
1. Вести делопроизводство отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой.
1. Выполнять операции технологического процесса ФНС России по коду 2010200000000 «Аналитическое обеспечение управленческой деятельности», 1110200000010 «Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия», в части форм 1-БС, 1-ФБ, 1-ПД, 1-ОНС, 1-ОСВ.
1. Осуществлять самоконтроль выполняемых операций технологического процесса ФНС России по коду 2010200000000 «Аналитическое обеспечение управленческой деятельности», 1110200000010 «Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия», в части форм 1-БС, 1-ФБ, 1-ПД, 1-ОНС, 1-ОСВ;
1. 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.
1. 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.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1.	разрабатывать проекты приказов и указаний руководителя Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
9.2.	вносить предложения через начальника отдела, руководству Управления по вопросам входящим в компетенцию отдела;
9.3.	вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы проверяемой Инспекции. 
10. Главный государственный налоговый инспектор 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 14.05.2015, положением об отделе, 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. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
а)	некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информации по деятельности Отдела; 
б)	несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 
в)	разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
г)	состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
д)	иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.


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 налоговый инспектор аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) оказания методической и консультационной помощи в организации работы Инспекций по вопросам анализа и прогнозирования; 
2) оформления справок (актов) по материалам проверок проверяемых Инспекций;
3) ведения делопроизводства в отделе;
4) контроля исполнительской дисциплины Инспекций.
13. При исполнении служебных обязанностей главный налоговый инспектор аналитического отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информации по разовым запросам и другие сведения в части касающейся задач и функций отдела;
2) разработке проектов приказов и писем, относящихся к деятельности отдела.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
а) нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела;
б) документов по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита Инспекций;
в) обзорных писем, рекомендаций в Инспекции;
г) информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства;
д) приказов и писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15. Главный налоговый инспектор аналитического отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
а) положения об Отделе;
б) документов для совещаний при руководстве Управления;
в) графика отпусков гражданских служащих Отдела;
г) иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления;
д) документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в случае необходимости проводить указанные совещания с работниками Инспекций;
е) документов по аудиторским проверкам Инспекций по вопросам компетенции 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 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), 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела выполняет методическое, организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налоговый инспектор аналитического отдела оценивается по следующим показателям 8:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
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);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
8) оценке своевременности и качества составленной налоговой отчетности;
9) обеспечению выполнения индикативных показателей по платежам в федеральный, консолидированный бюджет области и государственные внебюджетные фонды;
10) другим показателям в соответствии с задачами Отдела;
11) оценке качества аудиторских проверок внутреннего аудита, осуществляемых Управлением.
12) своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
13) своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.



Исполняющий обязанности 
начальника аналитического отдела                                                       Н.Н. Кожемякина
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8 Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы. 

