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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по 

Сургутскому району Ханты-

Мансийского автономного округа – 

Югры

советник государственной

гражданской службы Российской

Федерации 1 класса

_________________Т.В. Королькова
«_____» ______________20__ года
Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора
аналитического отдела № 1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
Ф.И.О.
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы главного государственного налогового инспектора аналитического отдела № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 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 системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом; администрирование и контроль за правильностью исчисления полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов; администрирование налога на профессиональный доход.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее - Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела № 1.
Главный государственный налоговый обязан исполнять должностные обязанности государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие минимального уровня профессионального образования – высшее образование – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 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 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»; 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-статистической системе»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»; 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 от 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»; приказ Минфина России № 65н, ФНС России № 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 ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»; приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»; приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»; приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»; приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»; приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»; приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения».

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования, понятие базовых информационных ресурсов; принципы работы программно-аппаратных средств; порядок работы со служебной информацией, порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение, умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»; обеспечение формирования и актуальности Реестра источников доходов Российской Федерации в государственной интегрированной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»; осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей; участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Аналитический отдел № 1, главный государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Осуществлять организацию и порядок работы в условиях применения Единого налогового платежа (ЕНП) и Единого налогового счета (ЕНС):

- в переходный период в рамках технолога - консультанта по вопросам ЕНС, ЕНП осуществлять прямую связь с налогоплательщиками в части урегулирования проблемных ситуаций по переходу на ЕНС через ГНИВЦ, а также формировать заявки на доработку ПК АИС Налог-3 в части налоговых поступлений, начислений и отражения их в карточки начислений и оплат (КНО);

- проводить консультирование налогоплательщиков в рамках информационного сообщения о едином сальдо по (ЕНС);

- осуществлять сверку данных КРСБ с данными ЕНС после завершения конвертации данных в ПК АИС Налог-3;
- при разногласиях Акта-сверки проводить визуальный просмотр «Карточек ЕНС».
8.2. Взаимодействие с органами Федеральным Казначейства по приему и обработке платежей и сведений об исполнении операций ТП 103.06.15.02.0000:

- формировать выписку из лицевого счета администратора источников финансирования дефицита бюджета;

- формировать выписку из лицевого счета администратора доходов бюджета;

- уведомлять (протоколом), информировать налогоплательщиков о непрошедших контроль документах в ППО Федерального казначейства.

8.3. Осуществлять взаимодействие с ГИС ГМП по приему и обработке платежей и сведений об исполнении операций в условиях ЕНС.

8.4. Осуществлять контроль за поступлением платежей не вошедших в ЕНС.

8.5. Проводить анализ динамики и структуры налоговой базы и налоговых начислений, в том числе с учетом их адекватности финансово-экономическому развитию отраслей экономики, и выявление отраслей экономики с повышенными рисками занижения налоговой базы ТП 201.02.00.00.0050:

- анализ динамики поступлений (за проверяемый период) с выяснением причин, оказавших влияние на снижение (или рост) поступлений доходов в консолидированный бюджет Российской Федерации относительно аналогичных периодов предыдущих лет в целом, в том числе, в разбивке по основным налогам в увязке со структурой налоговой базы в разрезе наиболее значимых для Инспекции налогоплательщиков.
8.6. Проводить системный анализ поступлений администрируемых ФНС России доходов, изменения налоговой базы и их адекватности основным социально-экономическим показателям – ТП 201.02.00.00.0060, в том числе:
- оценку адекватности темпов поступления налогов экономическому развитию региона, отраслей экономики и крупнейших налогоплательщиков.

8.7. Осуществлять подготовку и предоставление финансовым органам субъектов Российской Федерации и финансовым органам муниципальных образований информационного массива, формируемого на базе ИР «Расчеты с бюджетом» – ТП 111.02.00.00.0030.
8.8. Формировать статистическую налоговую отчетность и предоставлять данные внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия ТП 111.02.00.00.0010:

- осуществлять контроль по срокам представления сведений о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам в финансовые органы муниципальных образований;

- осуществлять контроль за искажением отчетных данных по форме отчетности № 1-НМ;
- осуществлять сбор информации, обобщать полученный материал, проводить корректировки сформированных отчетов (на основание служебных записок профильных отделов) по отчетам 2-НК и ВП (ежемесячно, ежеквартально);

- формировать аналитические записки и направлять в вышестоящий налоговый орган (УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре) по отчетам 2-НК и ВП.

8.9.
 Исполнять своевременно и качественно поручения начальника отдела, руководства Инспекции и Управления, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

8.10.
Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.

8.11.
Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

8.12.
Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.

8.13.
Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности.

8.14.
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей.

8.15.
Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

8.16.
Проявлять корректность в общении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций.

8.17.
Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции.

8.18.
При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций.

8.19.
Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

8.20.
Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование.

8.21.
Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

8.22.
Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

8.23.
Осуществлять обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8.24.
Исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

8.25.
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора имеет право:

- знакомиться с проектами решений начальника отдела, касающимися деятельности Отдела;

- вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

- визировать документы в пределах своей компетенции;

- требовать от руководства отдела оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

- вносить предложения на совместном совещании сотрудников Отдела по вопросам, требующим коллегиального решения;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции сведения для исполнения функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;

- предоставлять структурным подразделениям Инспекции запрашиваемые сведения для исполнения ими функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность отдела) поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).

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:
- формирования прогнозных назначений;

- составления статистической налоговой отчетности;

- проведения разъяснительной работы по вопросам налогового законодательства среди работников Отдела, налогоплательщиков и иных заинтересованных лиц;

- организации ведения делопроизводства в Отделе и оформление документов, подлежащих передаче в архив;

- подготовки отчетов, сведений и иной информации по поступающим запросам в Отдел;

- соблюдения правил работы со служебной информацией ограниченного распространения;

- осуществления и ведения информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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

- корректировки статистической налоговой отчетности;

- своевременного исполнения, закрытия и списания в дело документов, поступающих в ПК «Lotus Notes»;

- обобщения и анализа материалов по вопросам, входящим в его компетенцию;

- изучения нормативных документов, рекомендаций вышестоящих органов;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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) следующих проектов:
- приказов по основной деятельности Отдела;

- распоряжений по основной деятельности Отдела;
- разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- протоколов совещаний Инспекции;

- иных решений по поручению начальника отдела.

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

- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- положения об Отделе;

- графика отпусков сотрудников Отдела;

- должностных регламентов государственных гражданских служащих Отдела; 

- иных решений по поручению начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений 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 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», 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. Главный государственный налоговый инспектор в пределах своей компетенции, оказывает государственные услуги в соответствии с административными регламентами Федеральной налоговой службы обязан оказывать государственные услуги в соответствии со следующими паспортами функций по направлению деятельности Отдела:

- 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);

- иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- исполнение задач поставленных перед отделом;

- достижение рейтинговых показателей по оценки деятельности отдела;

- 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 организовать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник аналитического отдела № 1____________________С.А. Савельева

«____»________________20__г
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Заместитель начальника Инспекции ______________________Н.В. Богуцкая

«____»________________20__г

Начальник правового отдела __________________________Е. А. Калестро

«____»________________20__г

Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	1


	
	
	
	

	2


	
	
	
	

	3


	
	
	
	

	4


	
	
	
	

	5


	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


