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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22
по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы     № 22 по Санкт-Петербургу относится к ведущей 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» – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела: администрирование, анализ и прогнозирование налоговых поступлений, сборов и страховых взносов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела: осуществление прогнозно-аналитической деятельности в рамках компетенции отдела.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 22 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела непосредственно подчиняется начальнику аналитического  отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора аналитического  отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования,  по специальности, направлению подготовки, определяемые с учетом области и вида профессиональной деятельности гражданского служащего.
6.2. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации;. 8.1. Федеральный закон от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)»;

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 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. № 1234 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочный период и признании утратившими силу некоторых актов Правительства 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 31 августа 2016 г. № 868 «О порядке формирования и ведения перечня источников доходов Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 октября 2016 г. № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве 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»;

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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 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. № 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 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»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

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».
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 7 ноября 2006 г. № 139н «Об организации работы по составлению ежеквартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и бюджетов государственных внебюджетных фондов»;

приказ Минфина России от 29 июля 2016 г. № 28н «О порядке формирования и представления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, Центральным банком Российской Федерации обоснований прогноза поступления доходов федерального бюджета»;
основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

принципы формирования статистической налоговой отчетности;

основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики.
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации

6.4. Наличие функциональных знаний: по методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации; анализ лицевых счетов налогоплательщиков для обеспечения контрольно-надзорных полномочий 

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;    коммуникативные умения.

6.6.Наличие  профессиональных умений: формирование и ведение реестра источников доходов; анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 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, главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела обязан:

 осуществлять контроль за выполнением установленных заданий по мобилизации налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ;

 формировать сводную   налоговую  отчетность по формам, утвержденным ФНС РФ, УФНС РФ по Санкт-Петербургу, в соответствии с Приказом по Инспекции и Планом работы Отдела; 

осуществлять подготовку аналитической информации, мониторинг и прогнозирование поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему РФ;

осуществлять комплексный анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых ФНС;

осуществлять ежедневный мониторинг и анализ исполнения доходных частей бюджетов по уровням бюджетной системы Российской Федерации и государственных внебюджетных фондов;

осуществлять оценку и прогнозирование  налоговых поступлений бюджетной системы РФ (консолидированного бюджета и федерального бюджета) и страховых взносов на обязательное социальное страхование, администрируемых ФНС, зачисляемых  в государственные внебюджетные фонды на текущий (отчетный период) по формам 1-ОСВ, 1-ОНС, 1-ПД, 1-ФБ в установленные сроки;

обеспечивать исполнение показателей по мобилизации налогов и платежей в бюджетную систему на основании установленных бюджетных заданий федерального  городского уровней, доводить их до УФНС. 

обеспечивать представление в Управление Федеральной налоговой службы РФ по Санкт-Петербургу отчетов, аналитических записок, иных материалов по исполнению ИПП, 1-ОНС, 1-ПД, 1-ФБ;

осуществлять формирование, анализ, корректировку статистической отчетности по формам с номером 5;

осуществление взаимодействия с муниципальными округами, финансовыми органами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

осуществлять оценку эффективности деятельности Инспекции;

осуществлять иные функции по поручению руководства Инспекции;

 строго соблюдать требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;

 обеспечивать соблюдения внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

 строго выполнять основные обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»
9. В целях исполнения возложенных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела имеет право: 

 вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

 запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к его компетенции;

повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);

 участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

 получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей, имеет право доступа к Федеральной базе данных 

 принимать участие в совещаниях  по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела;

 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом инспекции  и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей;

 несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, инспекции;

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

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом

10. Главный государственный налоговый инспектор аналитического  отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности,  предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о  Межрайонной инспекции Федеральной  налоговой службы №2 по Санкт - Петербургу, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Санкт – Петербургу  от 09.10.2015г., приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Санкт – Петербургу, поручениями руководителя управления (Заместителя руководителя управления, координирующего деятельность инспекции).

11. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на структурное подразделение, 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 главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение нарушений законодательства Российской Федерации;
исполнения документов, находящиеся в компетенции отдела, направлять полученные документы на исполнение конкретному сотруднику отдела по вопросам, возникающим при подготовке ответов на письма, обращения, служебные записки и отчетов.
13. При исполнении служебных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор аналитического отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования, входящих в компетенцию отдела;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, полноты представления и их достоверности;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный 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:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

иным вопросам.

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

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела и руководителя 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 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 должностью и в пределах функциональной компетенции, главный  государственный налоговый  инспектор аналитического отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов 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, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного  государственного налогового  инспектора аналитического отдела 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);
выполнению показателей оценки эффективности деятельности, установленными  ФНС,  относящихся к компетенции отдела; 
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, принимаемых решений.
         Начальник аналитического отдела                                              И. В.  Пафова 
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