

2
[bookmark: _GoBack]УТВЕРЖДАЮ:

Начальник МИ ФНС России
по Южному федеральному округу

___________________А.Х. Абреков
«____»_________________20___ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу

I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-020.
1.2 Область профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
1.3 Виды профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела: регулирование в сфере налогового администрирования; администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
1.4 Назначение и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником МИ ФНС России по Южному федеральному округу (далее – Межрегиональная инспекция).
1.5 Государственный гражданский служащий (далее – гражданский служащий), замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела, начальнику и заместителю начальника Межрегиональной инспекции, курирующему деятельность отдела.
1.6 В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на иного сотрудника отдела.
1.7 На гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей иного сотрудника отдела.
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II. Квалификационные требования

2.1 Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
2.1.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Налоги и налогообложение», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.1.2 Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела требования к стажу гражданской службы или работы по специальности не предъявляются.
2.1.3  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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
2.2 Наличие профессиональных знаний:
2.2.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Договор о Таможенном кодексе Евразийского экономического союза (подписан в г. Москве 11.04.2017); 
4) Трудовой кодекс Российской Федерации;
5) 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»;
6) Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти».
7) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
8) Постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;
9)  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
10) 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».
11)	Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; 
12)	Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»; 
13)	Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
14)	Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
15)	Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
16)	Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
17)	Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
18)	Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 
19)	Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
20)	Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
21) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений);
22) Общие положения о международных договорах;
23)	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;
2.2.2 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; принципы налогового администрирования, принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации, принципы формирования статистической налоговой отчетности;
2.3 Наличие функциональных знаний: 
1) понятия нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;
2) принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);
3) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства;
4) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
5) основ информационной безопасности и защиты информации;
6) основных положений законодательства о персональных данных;
7) общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
8) правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;
9) знания и умения по применению средств ИВТ.
2.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно;
2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;
3) коммуникативные умения;
4) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
5) достигать результат;
6) работать в стрессовых условиях.
2.5 Наличие профессиональных умений: 
1) применять на практике законодательство Российской Федерации о налогах и сборах;
2) правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов;
3) применения актуальной правоприменительной практики;
4) проведения углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска;
5) расчета и оценки основных экономических показателей и коэффициентов;
6) анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов;
7) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
2.6 Наличие функциональных умений: 
1) подготавливать аналитические, информационные и другие материалы;
2) организовывать и проводить мониторинг применения законодательства;
3) принимать, проводить учет, обрабатывать и регистрировать корреспонденцию, знать основы комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел;
4) взаимодействовать с иными органами государственной власти, субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления;
5) работать с информационными ресурсами по направлению контрольной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1 Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2 В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
1) проводить системный мониторинг, анализ изменения динамики показателей деятельности территориальных налоговых органов Южного федерального округа, оценку работы налоговых органов и готовить предложения по повышению эффективности их работы по результатам проведенного анализа;
2) осуществлять мониторинг своевременности и полноты мер взыскания задолженности, в программных комплексах АИС «Налог-3»;
3) осуществлять обобщение и анализ в установленные сроки статистических данных по формам налоговой отчетности: № 4-НМ, № 4-ОР, 2-СК;
4) осуществлять обобщение и анализ в установленные сроки информации о процессных мерах взыскания задолженности с ЮЛ и ИП (протоколы нарушений);
5) использовать в работе данные программного комплекса АИС «Налог-3»;
6) обеспечивать взаимодействие Инспекции с Аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе и органами государственной власти субъектов Российской Федерации в округе по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
7) обеспечивать взаимодействие Инспекции с правоохранительными органами, Прокуратурой, Росалкогольрегулированием, Следственным комитетом, иными федеральными органами исполнительной власти и организациями, а также их территориальными подразделениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8) участвовать в подготовке информации и материалов для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказании практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам осуществления аналитической деятельности, входящим в компетенцию отдела;
9) соблюдать порядок сохранности сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, служебную и трудовую дисциплину, а также правила служебного распорядка инспекции;
10) участвовать в организации и надлежащем ведении делопроизводства 
(в т. ч. документов с грифом «ДСП») в отделе;
11) исполнять требования методических рекомендаций и указаний ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
12) осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполнять технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;
13) рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
14) обеспечивать взаимодействие со средствами массовой информации и связей с общественностью, а также организацию своевременного размещения информации на странице Межрегиональной инспекции в разделе Интернет-сайта www.nalog.ru и Интранет-портале ФНС России о деятельности Межрегиональной инспекции и налоговых органов округа;
15) участвовать в подготовке, в пределах компетенции, служебных документов в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
16) обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
17) обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
18) осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;
19) обеспечивать исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;
20) исполнять иные законные поручения и распоряжения начальника отдела в установленный срок, в том числе разовые, по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-аналитической работы;
21) соблюдать порядок работы с документацией с грифом «ДСП»;
22) соблюдать общие принципы служебного поведения, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
23) участвовать в подготовке, в пределах компетенции отдела, докладов и материалов к Коллегиям;
24) соблюдать требования служебного распорядка, требования информационной безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
25) представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию организации деятельности отдела по вопросам находящимся в его компетенции.
3.3 В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей документы от сотрудников отдела и от сотрудников Межрегиональной инспекции, а так же от Управлений ФНС России по субъектам РФ, входящим в Южный федеральный округ и сторонних органов, в пределах компетенции;
2) в установленном порядке вносить предложения по совершенствованию организации деятельности отдела по вопросам находящимся в его компетенции;
3) представлять интересы отдела по вопросам, относящимся к его ведению;
4) докладывать начальнику отдела или заместителю начальника отдела, о всех выявленных недостатках в работе отдела и Инспекции в пределах своей компетенции;
5) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
6) получать в установленном порядке информации и материалы, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
7) принимать участие в совещаниях Инспекции, других организаций по вопросам, относящимся к функциям отдела;
8) 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;
9) пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;
10) на защиту своих персональных данных;
11) на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
12) на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
13) вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.4 Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства РФ от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об отделе информационно-аналитической работы МИ ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным приказом, приказами ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.5. Главный государственный налоговый инспектор 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 отдела несет ответственность:
1) за невыполнение обязанности, предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции»;
2) за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
3) за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
4) за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
5) за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
6) за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
7) за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
8) за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
9) за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, 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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

4.1 При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) соответствия представляемой территориальными налоговыми органами округа информации требованиям законодательства и нормативных указаний ФНС России, ее достоверности и полноты;
2) проверки представляемой территориальными налоговыми органами  округа информации и, при необходимости, возврата ее для устранения ошибок,                                                                 несоответствий, переоформления, либо запроса (требования представления) недостающей информации;
3) отказа в приеме от территориальных налоговых органов округа к анализу и обработке недостоверной (неполной) информации, а также сведений документов, оформленных ненадлежащим образом, при условии одновременного информирования начальника отдела, а в его отсутствие – заместителя начальника отдела, начальника или заместителя начальника Межрегиональной инспекции, курирующего деятельность отдела о случившемся;
4) иным вопросам.
4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан принимать решения по вопросам:
- обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам.

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
5.1 Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) нормативных актов, управленческих решений и иных решений по результатам анализа итоговых показателей проводимой территориальными налоговыми органами округа работы в разрезе направлений налогового администрирования, в том числе включающих мониторинг мобилизации налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации, государственной регистрации налогоплательщиков, а также проводимых мероприятий по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и повышению эффективности налогового администрирования; 
2) писем юридических и физических лиц по вопросам входящим в его компетенцию; 
3) иных документов. 
5.2 Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) положений об отделе и инспекции; 
2) графика отпусков гражданских служащих отдела; 
3) иных актов по поручению начальника отдела, а в его отсутствие – заместителя начальника отдела, начальника или заместителя начальника Межрегиональной инспекции, курирующего деятельность отдела.
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

6.1 В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1 Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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; 2007, № 13, ст. 1531; 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
8.1 В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела не оказывает каких-либо государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
9.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Согласовано:

	Начальник отдела
информационно-аналитической работы
	
	
	
	
Н.П. Ильченко

	
	
	(подпись)
	
	

	
Заместитель начальника 
правового отдела
	
	
	
	

В.С. Калюжная

	
Консультант отдела
финансового и общего обеспечения
	
	(подпись)
	
	

Н.В. Маслёная

	(специалист, осуществляющий кадровую работу)
	
	(подпись)
	
	





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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



