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Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела
Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым 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» – 11-3-4-022.
2.  Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора аналитического отдела: осуществление контроля по выполнению индикативных показателей по мобилизации налогов и сборов, исполнению прогноза поступлений в федеральный и областной бюджеты.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора аналитического отдела: осуществление налогового контроля. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора аналитического отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым (далее - инспекция).
5. В отсутствие государственного налогового инспектора аналитического отдела его обязанности исполняет главный специалист-эксперт аналитического отдела. Государственный налоговый инспектор аналитического отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
[bookmark: _GoBack]
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора аналитического отдела устанавливаются следующие  квалификационные требования:
6.1 наличие высшего образования - бакалавриат;
6.2 требования к продолжительности стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: не предъявляются;
6.3  наличие базовых знаний и умений: наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, а именно: Налоговый кодекс Российской Федерации; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 № 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 № 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 № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 «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 № 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 № 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 № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»; приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 «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 № 410; приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи; знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4 требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:
- общие умения: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.
6.5 профессиональные квалификационные требования к функциональным знаниям: общие требования к оформлению документов; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации. 
6.6 профессиональные квалификационные требования к функциональным умениям: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 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; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
 
 III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора аналитического отдела, 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. Государственный налоговый инспектор аналитического отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Крым, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Крым «21»апреля 2014 г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями начальника инспекции.
8.1. Исходя из задач и функций, определенных положением об Инспекции и об аналитическом отделе на государственного налогового инспектора аналитического отдела возлагается следующее:
-  подготовка предложений и проектов служебных документов Инспекции по реализации требований норм международного права, законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и Управления ФНС России по Республике Крым по направлению деятельности отдела, Положения об инспекции, настоящего Положения об Отделе;
- принимает участие в совещаниях, проводимых руководством УФНС России по Республике Крым и руководством инспекции при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
- мониторинг, анализ и прогнозирование поступлений, администрируемых ФНС России доходов на текущий (отчетный) год, среднесрочный и долгосрочный периоды;
- проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;
- организация исполнения поквартальных и помесячных индикативных показателей поступлений, администрируемых ФНС России доходов федерального бюджета, проведение оценки их выполнения; 
- формирование статистической налоговой отчетности  по предмету деятельности отдела и своевременное ее представление в УФНС России по Республике Крым; 
- взаимодействие с  органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в части предоставления  информации о начисленных и поступивших суммах налоговых платежей; 
- контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; 
        	- мониторинг, системный анализ сведений о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам, и выработка на их основе предложений и мероприятий по улучшению работы Инспекции и обеспечению полноты поступления налоговых платежей в бюджеты всех уровней;
- анализ эффективности деятельности Инспекции на основании показателей оценки деятельности по направлениям, входящим в компетенцию Отдела; 
- организация и осуществление взаимодействия с органами управления субъекта Российской Федерации и соответствующими органами управления на местах по предмету деятельности Отдела; 
- составление прогноза поступления доходов в сроки, установленные нормативными правовыми актами, по форме, согласованной с финансовым органом субъекта Российской Федерации;
- подготовку аналитических материалов по исполнению бюджета в части доходов соответствующего бюджета в установленные законодательством Российской Федерации сроки;
- осуществляет оценку и прогнозирование поступлений, администрируемых ФНС России доходов бюджетной системы (консолидированного бюджета и федерального бюджета) на текущий (отчетный) год, среднесрочный и долгосрочный периоды, проводит мониторинг и анализ исполнения;
 - осуществляет мониторинг и анализ показателей поступления налогов и сборов, изменения налоговой базы, собираемости и задолженности по налогам, основных показателей социально – экономического развития региона и подготавливает соответствующую аналитическую информацию (доклады, справки, сообщения) начальнику Инспекции, внутренним и внешним пользователям;
  - осуществляет мониторинг и анализ показателей поступления налогов и сборов по видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития и подготавливает соответствующую аналитическую информацию;
   - координирует исполнение поквартальных и помесячных индикативных показателей поступлений, администрируемых ФНС России доходов федерального бюджета  в разрезе Инспекции, проводит оценку выполнения;
- осуществляет контроль прохождения запросов по формированию информационного ресурса «Налоговый мониторинг предприятий» в соответствии с утвержденным ФНС России Регламентом;
  - подготавливает совместно с другими подразделениями Инспекции и представляет систематизированную аналитическую информацию по формированию налогового паспорта субъекта Российской Федерации;  
 - организует работу по проведению аудиторских (комплексных, тематических, дистанционных) проверок Инспекции по налоговому администрированию с привлечением сотрудников других структурных подразделений Инспекции; 
 - готовит заключения и докладные записки на основании материалов аудиторских (комплексных, тематических, дистанционных) проверок для представления на рассмотрение начальнику Инспекции. Вносит предложения о порядке реализации материалов проверок;
 - координирует работу по проведению в установленном порядке пост проверочного контроля за своевременным, полным и качественным исполнением проверенными Инспекциями запланированных мер и мероприятий по устранению выявленных в результате аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей деятельности; 
 - обобщает и анализирует результаты проведенных аудиторских проверок (комплексных, тематических, дистанционных) внутреннего аудита Инспекции по налоговому администрированию;
- готовит аналитические обзоры основных нарушений и недостатков по результатам проведенных аудиторских проверок (комплексных, тематических, дистанционных) внутреннего аудита;
- подготавливает материалы по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, для публикации в средствах массовой информации;
- осуществляет взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти по предмету деятельности отдела;
- обеспечивает своевременную подготовку информаций, отчетов, других документов руководству Инспекции, другим внешним и внутренним пользователям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- подготовку сведений, необходимых для составления среднесрочного финансового плана и (или) проекта соответствующего бюджета;
- подготовку сведений, необходимых для составления и ведения кассового плана.

8.2. Государственный налоговый инспектор аналитического отдела обязан: 

- своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, начальника отдела данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
-  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
-  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;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- обеспечивать достоверность подготовленных документов;
- выполнять приказы и распоряжения начальника инспекции, устные и письменные поручения и распоряжения начальника отдела, а также по требованию предоставлять отчёт о проделанной работе (ежедневный, ежемесячный, ежеквартальный) в письменной форме на имя начальника инспекции и (или) начальника отдела; 
- замещать других работников отдела  и выполнять иные функции работников отдела, в соответствии со своей квалификацией, при возникновении производственной необходимости, по распоряжению начальника отдела;
- знать законодательство и инструктивные материалы по вопросам профессиональной деятельности, а так же по вопросам, связанным с применением административного, гражданского  и уголовного законодательства, Налогового Кодекса Российской федерации в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; 
- иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;
- повышать свою квалификацию;
- строго хранить  доверенную служебную, коммерческую, налоговую тайны, не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных полномочий, сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
	 - исключить допуск других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции (Управления), кш работе на закрепленной рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности);
· исключить самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам инспекции;
· обеспечить целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;
· обеспечивать сохранность и комплектность закрепленного оборудования, целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
· соблюдать Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и осуществлении полномочий;
-	соблюдать правила техники безопасности, санитарные нормы и правила;
- соблюдать нормы Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и дисциплины; 
- возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;
- сообщать об изменении анкетных данных; 
- представлять ежегодно представителю нанимателя достоверные сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;
- соблюдать ограничения, и запреты, связанные с государственной гражданской службой;
- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- уведомлять непосредственного начальника о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- соблюдать положения Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
           - осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
8.3. Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор аналитического отдела имеет право на:
- знакомиться  с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности федеральной государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно - технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

-  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  использовать в установленном порядке Федеральные информационные ресурсы;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим налоговую тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- вносить предложения начальнику Инспекции по совершенствованию работы отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
	- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- участвовать в подготовке документов в соответствии со своими должностными обязанностями;
- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности федеральной государственной службы;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
- на проведение по его заявлению служебной проверки для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
- медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
- на  пользование имуществом Инспекции в установленном порядке.

9. Государственный  налоговый инспектор аналитического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор аналитического отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор аналитического отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки проектов служебных документов по направлению деятельности Отдела.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор аналитического отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие государственного налогового инспектора аналитического отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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

16. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор аналитического отдела не осуществляет оказание государственных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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);
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.







