Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

аналитического отдела 

УФНС России по Орловской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела УФНС России по Орловской 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 правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом руководителя УФНС России по Орловской области (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела УФНС России по Орловской области.

II. Квалификационные требования 

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

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г.         № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации от         29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным Банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 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», приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: правила делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; методика прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования статистической налоговой отчетности; формы отчетности, утвержденные ФНС России в целях  прогнозирования поступления налоговых платежей в федеральный бюджет, консолидированный бюджет субъекта и страховых взносов на обязательное социальное страхование.

6.5. Наличие функциональных знаний: методы прогнозирования, макроэкономические показатели прогноза социально-экономического развития Российской Федерации, формы статистической налоговой отчетности (о начислении, поступлении налогов, о задолженности по налогам и сборам, о налоговой базе и структуре начислений по видам налогов), а также материалы органов государственной статистики, используемые для расчета прогнозируемых поступлений доходов в консолидированный бюджет Российской Федерации.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно; умение планировать и рационально использовать рабочее время; умение достигать результата; коммуникативные умения;  умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

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;

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;

анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного исполнения доходов консолидированного бюджета Российской Федерации;

анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов.

6.8. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма, умение анализировать и обрабатывать информацию; умение использовать системы электронного документооборота; умение использовать информационные ресурсы налоговых органов; умение определять круг правовых актов, регулирующих правоотношения.

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 (далее – Отдел), главный государственный налоговый инспектор обязан:
осуществлять ежемесячный анализ динамики поступлений налоговых платежей в бюджетную систему РФ по видам налогов и взносов, видам экономической деятельности, уровням бюджетов, на базе статистической налоговой отчетности, информационно-аналитических таблиц и показателей Федеральной службы государственной статистики с целью установления причин и факторов сокращения платежей и выявления резервов их роста, повышения уровня собираемости;

осуществлять подготовку материалов по оценке и прогнозированию поступлений администрируемых ФНС России доходов бюджетной системы (консолидированного бюджета и федерального бюджета) Российской Федерации и страховых взносов на обязательное социальное страхование, администрируемых ФНС России, зачисляемых в государственные внебюджетные фонды, на текущий (отчетный), очередной год и плановый период;

проводить анализ налоговой базы, начислений, поступлений и задолженности по налогам, сборам и страховым взносам в бюджетную систему Российской Федерации в целом по Управлению и в разрезе налоговых органов региона с учетом социально-экономических показателей развития региона;
осуществлять формирование, согласование с заинтересованными отделами Управления и своевременное представление в ФНС России сводного отчета по форме 1-НМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации»;

 осуществлять формирование и направление для анализа и использования в работе отчетов по форме 1-НМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации» в соответствующие ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области;

 осуществлять формирование, согласование с заинтересованными отделами Управления и своевременное представление в ФНС России сводного отчета по форме 1-НОМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации  по основным видам экономической деятельности»;

 осуществлять формирование и направление для анализа, корректировки показателей по отраслевому признаку и использования в работе отчетов по форме 1-НОМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации  по основным видам экономической деятельности» в соответствующие ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области;

направлять на ежемесячной основе в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Орловской области сводные отчеты по формам: 1-НМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации», 1-НОМ «Отчет о начислении и поступлении  налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации  по основным видам экономической деятельности»;  
осуществлять формирование, согласование с заинтересованными отделами Управления и своевременное представление в ФНС России сводного отчета по форме 1-МСП «Отчет о поступлении налогов, сборов и страховых взносов  в бюджетную систему Российской Федерации  по основным видам экономической деятельности от среднего и малого предпринимательства, в том числе микропредприятий»;
осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 7-УС «Отчет о начисленных и уплаченных суммах утилизационного сбора в отношении колесных транспортных средств (шасси)»;
осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 8-УС «Отчет о начисленных и уплаченных суммах утилизационного сбора в отношении самоходных машин и (или) прицепов к ним»;

осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 5-АЛ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по акцизам на спирт, алкогольную и спиртосодержащую продукцию», анализ представленных ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области отчетных данных, загрузка отчетных данных, представленных МИ по КН;

осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 5-ТИ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по акцизам на табачные изделия», анализ представленных ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области отчетных данных, загрузка отчетных данных, представленных МИ по КН;

осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 5-ТС «Отчет о структуре начислений по торговому сбору», анализ представленных ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области отчетных данных, загрузка отчетных данных, представленных МИ по КН;

осуществлять сбор, обработку, формирование и своевременное представление в ФНС России отчетов по форме: 5-ТСМ «Отчет о структуре начислений по торговому сбору в разрезе муниципальных образований», анализ представленных ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области отчетных данных, загрузка отчетных данных, представленных МИ по КН;

осуществлять формирование и передачу отчетов по формам: 5-АЛ «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по акцизам на спирт, алкогольную и спиртосодержащую продукцию»,, 5-ТСМ «Отчет о структуре начислений по торговому сбору в разрезе муниципальных образований» в Департамент финансов Орловской области, инспекциям области для передачи в муниципальные образования, в соответствии с Приказом Минфина России от 30.06.2008г. №65н/ММ-3-1/295; 

представлять сводные отчеты в отдел работы с налогоплательщиками для их размещения на сайте Управления в части отчетов, закрепленных должностными обязанностями;
осуществлять подготовку ежемесячной информации о поступлении акцизов по подакцизным товарам в разрезе налогоплательщиков области;
осуществлять подготовку проектов информационно-аналитических материалов (слайдов, записок, справок аналитического характера для проведения расширенных коллегий по итогам деятельности Управления и др.) о ходе поступления налогов и сборов в целом, в разрезе инспекций, видов экономической деятельности, по видам налогов, а также представление необходимой информации в ФНС России, региональные и местные органам власти и управления и другие организации;

подготавливать информационно-аналитические материалы по запросам ФНС России, администрации Орловской области, областного Совета народных депутатов, территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Орловской области;

подготавливать справочный материал для проведения расширенных коллегий по итогам деятельности Управления;

подготавливать информацию о ходе выполнения поручений по протоколу коллегии Управления, приказам, распоряжениям УФНС России по Орловской области, а также поручений руководителя и заместителей руководителя УФНС России по Орловской области, поручений губернатора и Правительства Орловской области за  отчетный квартал года по направлению деятельности отдела;
осуществлять подготовку материалов для рассмотрения на совещаниях, коллегиях Управления по курируемым вопросам;
подготавливать информационно-аналитические материалы по запросам ФНС России, администрации Орловской области, областного Совета народных депутатов, территориальных органов статистики;

оказывать методологическую помощь в работе ИФНС России по г. Орлу и Межрайонным ИФНС России по Орловской области по вопросам анализа поступления налогов и прогнозирования;
организовывать делопроизводство в отделе в части регистрации исходящей и входящей корреспонденции, подготавливать акт приема-передачи испорченных гербовых бланков отдела; 

выполнять отдельные поручения руководителя Отдела/Управления в рамках задач, стоящих перед отделом/Управлением; 

осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела по поручению начальника отдела;
владеть навыками работы в системе ЭОД, АИС Налог-3, ФИР;
осуществлять координацию работы Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области в части прогнозирования федерального бюджета;
осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

Государственный служащий обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  а также обязан:

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»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; 

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

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;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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;

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;

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»;

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;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

соблюдать служебный распорядок Управления.

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

контролировать выполнение показателей по поступлению налогов и сборов в федеральный и территориальный бюджеты по ИФНС России по г. Орлу и Межрайонным ИФНС России по Орловской области;

получать от ИФНС России по г. Орлу и Межрайонных ИФНС России по Орловской области необходимую информацию для анализа поступлений налогов и сборов;

вносить предложения по совершенствованию организации анализа и прогнозирования налоговых поступлений;

контролировать работу по анализу и прогнозированию налоговых поступлений в ИФНС и МРИ ФНС России по Орловской области;

осуществлять другие права, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

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, 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 по вопросам Отдела в пределах своей функциональной компетенции.

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов и иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления;


иным вопросам.

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

положений об отделе и Управлении;

положений об  ИФНС России по г. Орлу, Межрайонных ИФНС России по Орловской области по Орловской области;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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  выполняет информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Начальник аналитического отдела                                       

Управления ФНС России по Орловской области             ______________________________                                                                                

                                                                                          (Ф.И.О.)
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