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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

__________________С.В. Величко
(подпись)                      (инициалы, фамилия)

от «___» ______________ 20___ г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора аналитического отдела
Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области (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 аналитического отдела:  Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного государственного налогового инспектора аналитического отдела: (23.8) Администрирование вопросов правильности полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов. Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора аналитического отдела осуществляется приказом начальника (и.о.начальника) Межрайонной инспекции Федеральной  налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями  основ:

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ«О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации.

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- знание законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- порядок формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок формирования аналитических показателей, характеризующих деятельность территориальных налоговых органов (на основании данных статистической налоговой отчетности);

- порядок формирования статистических показателей, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ;

- в области  аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: 

- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей деятельности инспекции;

- формирование и совершенствование системы показателей, характеризующих поступление налогов и сборов.

6.8. Наличие функциональных умений:  

- оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений в сфере информационно-аналитической работы,  прогнозирования последствий своих действий;

- ведение деловых переговоров,  составление делового письма в рамках взаимодействия с государственными органами и организациями;

- подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью Интернет, работа в операционной системе, навыки управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

8.1.Своевременно и качественно исполнять поручения руководства Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

8.2.В целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом.

8.3. Осуществлять выполнение должностных обязанностей отдела.

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

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

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

8.7. Сообщать представителю нанимателя обо всех случаях обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

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

8.9.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.

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

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

8.12.Осуществлять своевременное представление установленных форм отчетности.

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

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

8.15.Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Управления.

8.16.Осуществлять контроль и исполнение по составлению сводной статистической налоговой отчетности по деятельности структурного подразделения в объемах и в сроки, установленные приказами ФНС России.

8.17.Осуществлять исполнение годовых, поквартальных и помесячных индикативных показателей поступления администрируемых Управлением доходов в федеральный, консолидированный бюджеты и государственные внебюджетные фонды по налоговому органу.

8.18.Осуществлять контроль 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.

8.19.Осуществлять контроль наличия невыясненных поступлений и их своевременного уточнения; осуществлять контроль исчисления ставки пени.

8.20.Осуществлять контроль по работе с документами с грифом «Для служебного пользования».

8.21.Обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе, иметь допуск к информационным системам персональных данных.

8.22.Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.

Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).

К методам внутреннего контроля относятся:

- самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

- контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
- освоение и применение совокупности бизнес-процессов, реализованных в АИС «Налог-3» и объединяющих задачи и режимы , предназначенные для исполнения функций налогового администрирования.

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

- Вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами, организациями и гражданами по курируемому направлению.

- Рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства в пределах своей компетенции.

- Организовывать рассмотрение писем организаций и граждан, вести приём граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

- На защиту своих персональных данных.

- На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

- На удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также на удаленный доступ к базам данных нижестоящих налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.


10.  Главный государственный налоговый инспектор  отдела 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, . положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Самарской области «01» апреля 2015 г., положением об Аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции (дополнить нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы).

11. Главный государственный налоговый инспектор  отдела  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: принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана и т.д.; информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый  инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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: в соответствии с замещаемой государственной  гражданской должностью и в пределах   функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к его ведению в пределах его компетенции. Подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.

15. Главный государственный налоговый  инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об инспекции и отделе; графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового  инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  главный государственный налоговый  инспектор аналитического отдела принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №18  по Самарской области.

18.1.Предоставление организациям, гражданам устных консультаций по вопросам, касающимся деятельности инспекции.

18.2.Подготовка ответов на письменные обращения граждан, предприятий, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела оценивается по следующим показателям
:

Выполняемому объему работы 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

 
Начальник аналитического отдела                                                                   Т.М. Колодяжная
                     (подпись)               
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� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.
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