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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 

ИФНС России № 16 

по Свердловской области

________________ О. И. Баранова

                   (подпись)         (фамилия, инициалы)

"_____"______________2018 г.

Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела 
Межрайонной ИФНС России № 16 по  Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции ФНС России №16 по Свердловской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.

 2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора аналитического отдела : аналитическая работа. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора аналитического отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область: «Регулирование бюджетной системы в сфере анализа и прогнозирования доходов».  

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора аналитического отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области.

5. Государственный налоговый инспектор аналитического отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости замещается другим работником отдела, а также может быть привлечен на замещение отсутствующего сотрудника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора аналитического отдела устанавливаются следующие требования.

       6.1. Наличие высшего образования.

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

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, в том числе:

Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, включая Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";

Государственный налоговый инспектор аналитического отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; особенности отраслей экономики региона; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: аналитические навыки по использованию бухгалтерской и налоговой отчетности, наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере анализа и прогнозирования, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, подготовки деловой корреспонденции.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности 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 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, государственный налоговый инспектор обязан: 
составлять отчетность и выполнять контрольные и оперативные задания   УФНС России по Свердловской области;
составлять и направлять аналитическую справку «Об основных итогах работы Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области»;

составлять и направлять ф. 1- FB «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»;
составлять и направлять отчет   по форме 1-ОСВ «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование;
направлять пояснительную записку к отчету по форме 1-НМ «О поступлении налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации» с учетом всех поступлений;
направлять пояснительную записку к отчету по форме 1-НОМ «Отчет о поступлении налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федекрации по основным видам экономической деятельности»; 
ежедневно заполнять таблицы по поступлениям страховых взносов и НДФЛ по крупным и основным налогоплательщикам;

составлять и направлять отчет по форме 1-СПН «Квартальные статистические отчеты о сведениях, о передаче доходов бюджетной системы РФ»;

составлять и направлять отчет по форме 2-СПН «Квартальные статистические отчеты о сведениях, о приеме доходов бюджетной системы РФ»;

составлять и направлять по форме 1-ПД «Квартальные статистические отчеты о предложениях по прогнозу поступления доходов, администрируемых ФНС России»;

составлять и направлять по форме 1- БС «Помесячное распределение поступлений в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации по основным видам администрируемых ФНС доходов, предусмотренных утвержденным Законом о бюджете субъекта Российской Федерации и законами о бюджетах муниципального образования»;

составлять и направлять отчет  по форме 1-ОНС «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации доходов, администрируемых налоговыми органами»;

проводить мониторинг поступлений по федеральному, областному, местному бюджетам и страховых взносов во внебюджетные фонды;

проводить анализ начислений и поступлений по федеральному, областному, местному бюджетам и внебюджетных фондов в разрезе крупных налогоплательщиков;

анализировать невыполнения (перевыполнения) бюджетных назначений по федеральному, областному, местному бюджетам и страховым взносам;

прогнозировать поступление по федеральному, областному, местному бюджетам и страховым взносам;

выполнять  операции технологических процессов ФНС России:

- 201.02.00.00.0030 «Оценка исполнения доходных частей бюджетов по уровням бюджетной системы»;

- 201.02.00.00.0040 «Прогнозирование поступлений администрируемых ФНС России доходов»;

- 201.02.00.00.0060 «Системный анализ динамики поступлений, администрируемых ФНС России доходов, показателей налоговой базы и их адекватности основным социально-экономическим показателям»; 
-  103.06.15.01.0060 «Проведение оценки деятельности налоговых органов»;

           выполнять вышеуказанную контрольную процедуру с периодичностью, установленной Картой  внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;

 осуществлять ведение Журнала учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
дважды в месяц занимается сбором и проведением анализа информации от отделов инспекции по оценке эффективности деятельности налоговых органов. После свода и проверки всех данных, своевременно направляет информацию в УФНС России по Свердловской области;

осуществлять наставничество в отношении вновь принятых работников отдела;

осуществлять работу  со сведениями ограниченного доступа;

уведомлять представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;

обеспечивать сохранность имущества, документов и информации, составляющих государственную, налоговую и служебную тайну;

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;

соблюдать служебный распорядок инспекции, внутриобъектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;

вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

уведомлять представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;

обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
вносить предложения начальнику отдела по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;

запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений необходимые материалы.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506 «Об утверждении положения о Федеральной налоговой службе», положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим 
Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие решения по вопросам:

приема, обработки, возврата, передаче в архив или в соответствующие подразделения Инспекции документов, поступивших в отдел;

информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
рассмотрения заявлений, писем, жалоб граждан и юридических лиц, относящихся к компетенции отдела; 

исполнения соответствующих документов.

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

организации и планирования своей работы по установленным направлениям деятельности; 

обеспечения уровня своей квалификации, необходимого для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

организации делопроизводства в отделе в установленном порядке и обеспечении сохранности номенклатурных дел;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

при подготовке информации для руководства инспекции;
при участии в обсуждении проекта приказа, относящегося к компетенции отдела;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта по вопросам налогов и сборов.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями 
осуществляется в пределах своей компетенции и 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих. 
Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет  информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области:

по приему, обработке и переносу в базу данных ИФНС информации, представленной налогоплательщиками, регистрирующими органами и внешними источниками;

по наполнению информационных ресурсов ФНС, ЦОД ФНС;  

другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  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 (отсутствию 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.

20. Результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

количеству, качеству и своевременности обработанных документов.
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