Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

аналитического отдела

Межрайонной Инспекции ФНС России №8 по Орловской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной  государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)  главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №8 по Орловской области (далее – Инспекция), относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности  по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента российской Федерации от 31 декабря 2005 №1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы".-  11-3-3-094

2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 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 с помощью 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 начальника Инспекции.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела и заместителю начальника аналитического 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 - бакалавриат. 

6.2. 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", для замещения ведущих, старших и младших должностей федеральной государственной гражданской службы,  требования к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (в том числе часть вторая: Глава 34 "Страховые взносы");

- 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 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 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 25 августа 2012 г. "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения";

- 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 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";

- 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".

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: принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.
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 обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 июля 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:

1) Качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

2) Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

3) Правильно применять нормы налогового и иного законодательства;

4) Определять суммы налогов, подлежащих внесению в бюджетную систему Российской Федерации, расчетным путем на основании имеющейся информации о налогоплательщике, а также данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях, предусмотренных НК РФ;
5) Выполнять сбор информации (получение необходимой информации из других отделов),  анализ исходных данных, оценку возможности их использования для формирования отчетности;
6) Выполнять организацию и сбор, обработку оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности по предмету деятельности аналитического отдела, обеспечение достоверных данных о поступлениях и задолженности по налогам и сборам в бюджетную и внебюджетную систему Российской Федерации;

7) Планировать (прогнозировать) поступления налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации и государственные внебюджетные фонды по формам      1-ПД, 1-FB, 1-ОНС, 1-ОСВ и составление пояснительных записок к ним;
8) Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) для дачи пояснений по поступлениям текущих платежей и задолженности, а также по прогнозу поступлений;

9) В соответствии с письмом ФНС России от 27.09.2018 № БА-4-1/18849@, а также постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 №410 регулировать предоставление финансовым органам муниципальных образований статистической налоговой отчетности о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам;

10) Заключать Соглашения, регламентирующие информационное взаимодействие с финансовыми органами субъекта Российской Федерации и финансовыми органами муниципальных образований, а также заключать дополнительные Соглашения по мере изменения законодательства;

11) Взаимодействовать с другими подразделениями Инспекциями в целях реализации поставленных перед отделом задач;

12) Работать на компьютере с программными продуктами ЭОД, АИС "Налог-3", "Гарант", "Консультант плюс", Мiсrоsoft Word, Мiсrоsoft Ехсе1, СЭД;

13) Обязан знать и соблюдать технологические процессы работы Инспекции в условиях использования системы ЭОД, утвержденные приказом ФНС России от 02.03.2004 г. № БГ-3-25/174@ по направлениям работ, определенных настоящей должностной инструкцией;

14) Своевременно, качественно и в полном объеме формировать информационный ресурс системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела, осуществлять ежедневный самоконтроль;

15) Повышать показатели эффективности и результативности аналитического отдела: уровень отклонения фактических поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов, в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений; собираемость налогов и сборов, с учетом динамики и отклонения уровня налоговой нагрузки;

16) Осуществлять своевременную подготовку и направление достоверной информации по запросам управления и налоговых органов других регионов, отчетов относящихся к компетенции Отдела;

17) Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

18) Своевременно и качественно выполнять задания УФНС России по Орловской области, своевременно представлять достоверную информацию по запросам УФНС России по Орловской области, других контролирующих и правоохранительных органов с соблюдением требований по обеспечению сохранности служебной тайны в процессе переписки;

19) Соблюдать налоговую тайну, служебную тайну и иную, охраняемую законом тайну и конфиденциальность информации, в соответствии со ст. 102 НК РФ, Федеральными Законами, Указом Президента  № 188 от 06.03.1997 г., Постановлениями Правительства, приказами ФНС России и другими нормативно правовыми  актами;

20) Соблюдать информационную безопасность, в том числе обеспечивать сохранность сведений под грифом "ДСП", сведений ограниченного распространения, налоговой тайны, обеспечивать соблюдение и контроль конфиденциальности в служебных переговорах по телефонам связи общего пользования;

21) Своевременно и строго выполнять письменные и устные указания начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области, заместителя начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области, курирующего деятельность Отдела, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела, руководителя проверяющей группы, членом которой является;

22) Осуществлять ведение делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов Отдела в установленном порядке;

23) Соблюдать порядок работы с документами, бланками строгой отчётности, обеспечивая их сохранность;

24) Оказывать практическую помощь работникам отдела;

25) Соблюдать и выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
26) Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

27) При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

28) Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

29) Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

30) Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

31) Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

32) Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н "О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений";

33) В письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

34) Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

35) Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

36) Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, коллегами по работе и налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;

37) Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

38) Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

39) Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

40) Соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области.

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор имеет право:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показатели результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его компетенции;

13) обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

14) участвовать в подготовке ответов на запросы и письма;

15) привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

16) вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела в организации мероприятий налогового контроля; 

17) принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящих в его компетенцию;

18) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законом №79-ФЗ и иными федеральными законами;

19) проведение по его заявлению служебной проверки;

20) защиту его прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

21) медицинское страхование в соответствии с законом №79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

22) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

23) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

24) осуществлять другие права, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, иными федеральными законами, ведомственными нормативными актами.

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" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекций, поручениями руководства Инспекции, иными нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

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, кроме управленческих, по вопросам:

1) принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

2) осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

3) принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции.

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

1) исполнения документов, образующихся в деятельности отдела;

2) подготовки соответствующих документов в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения в пределах функциональной компетенции  при разработке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам отдела, инспекции;

3) своевременно информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

4) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции; 

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) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности аналитического отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положений об отделе и Инспекции;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) иных актов по поручению непосредственного руководителя и начальника 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 управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор  принимает участие в информационном обеспечении и оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области: предоставление налогоплательщикам информации и разъяснений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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 радикально 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) уровень отклонения фактических поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов, в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений; 

9) собираемость налогов и сборов, с учетом динамики и отклонения уровня налоговой нагрузки;

10) своевременность, полнота и точность предоставления статистической налоговой отчетности;
11) своевременное достоверное и полное ведение информационных ресурсов системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела;

12) полнота реализации закрепленных задач, должностных обязанностей и предоставленных прав;

13) отсутствие служебных нарушений;

14) отсутствие жалоб/претензий и нареканий со стороны руководства Отдела, Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области, налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов);

15) качественное и своевременное выполнения должностных обязанностей;

16) соблюдение сроков исполнения поручений, указаний начальника Отдела, заместителя начальника Отдела; 

17) другие показатели.
