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                             «УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 31

по Республике Башкортостан 

___________________Р.Н.Сабиров
                                                                                                                                    
«__» _____________  2017 г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей 

федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей 

Федеральной государственной гражданской службы», - 
11-1-3-095
I. Общие положения
1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к  «_________» группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела (далее –  старший государственный налоговый инспектор) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан.

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан (далее – инспекция), Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. В соответствии со статьей  12   Федерального Закона  от  27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший государственный налоговый инспектор  должен  иметь высшее профессиональное образование.

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. №1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих», при назначении на указанную должность требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) и работе по специальности не предъявляются.


Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора устанавливаются на основании Приказа ФНС России по РФ от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы» 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям, должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
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Квалификационные требования к профессиональным навыкам, должны иметь навыки:

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

- квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

- ведения делопроизводства, составления делового письма; 

- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

- работы: 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;

управления электронной почтой;

- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
4.Основные права и обязанности старшего 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».

5. Главный  государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об аналитическом отделе приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Должностные обязанности:
- своевременное изучение законодательства о налогах в целях их исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами власти в приделах их компетенции, а так же исполнение обязанностей, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ;
- обеспечение своевременного и достоверного исполнения заданий вышестоящей организации, администрации города и районов;
-  обработка запросов УФК о выяснение вида и принадлежности платежей, поступающих на счет 100 «Невыясненные поступления»;

- составление ежемесячной аналитической записки по невыясненным платежам;

-  составление раздела 4 ежеквартальной Аналитической записки;

-  составление ежемесячной пояснительной записки к отчету формы №4НМ;

-  составление пояснительной записки к отчету формы №4-НОМ;

-  свод и анализ данных для формирования ИР «Расчеты с бюджетом»; контроль за своевременным доведением сформированного ИР до УФНС России по Республике Башкортостан;

-  ежемесячный анализ ошибок и недоработок в ИР «Расчеты с бюджетом», допущенных отраслевыми отделами в ходе работы. Доведение до ответственных исполнителей установленных нарушений; формирование ИР «Расчеты с бюджетом» с учетом внесенных корректировок;

- контроль за соответствием ставки рефинансирования в НСИ «Система ЭОД», утвержденной ЦБ России. При обнаружении несоответствия, информирование отдела информационных технологий о необходимости внесения корректировок. Последующий контроль за внесением необходимых изменений;
-   контроль за достоверностью алгоритма начисления пени;

- информирование работников отдела ввода и обработки данных о проведенных уточнениях типов платежей, направление уточненных платежных документов для разноски в КРСБ;

- контроль за изменениями и дополнениями в классификации доходов бюджетов, требующих слияния или разделения КРСБ плательщиков. Информирование отдела информационных технологий об изменениях, последующий контроль за внесением необходимых изменений;
- прием и отправка БДК в части КРСБ по налогу на прибыль, зачисляемому в бюджет РБ, по налогоплательщикам, представившим Уведомление формы № 2;
- является технологом отдела в рамках задач и функций отдела (во исполнение приказа УФНС России по РБ от 18.12.2006 № 600\19-04); 
- осуществляет формирование пакетов документов для УФК в части формирования информации по уточнениям платежей;
- на время отсутствия государственного налогового инспектора исполняет его должностные обязанности;

- при работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями Положения «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного Приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6\728;

- соблюдать следующие обязанности по охране труда:

a) соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ.

б) соблюдение правил охраны труда.

в) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

г) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда и технике безопасности.

д) немедленно извещать непосредственное руководство о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае , происшедшем на производстве.
е) проходить обязательные предварительные ( при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры.

ж) не принимать ни каких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц.

- государственный гражданский служащий ( работник) обязан выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности , по организации делопроизводства с документами ограниченного распространения, обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую тайну, в соответствии со ст.102 Налогового Кодека РФ;

- государственный гражданский служащий (работник) обязан выполнять отдельные поручения начальника инспекции.
- старший государственный налоговый инспектор обязан уведомлять руководство инспекции и специалиста по собственной безопасности о проявлениях коррупции в отделе, обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

      Права: 
      Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий и в пределах компетенции старший государственный налоговый инспектор имеет право на:

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном Федеральными законами;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положениями об инспекции, отделе, иными нормативными актами.
           Ответственность:

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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения


6. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнение поручений УФНС России по РБ, начальника инспекции, курирующего работу отдела заместителя начальника инспекции, начальника отдела;
- по иным вопросам, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.
7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения:
- по обеспечению бесперебойного информационного обмена с УФК по РБ сведениями о поступлении налогов и иных платежей;
- по обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- по выполнению работ, связанных с уточнением и доопределением платежей;

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

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

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- контроля за состоянием работы по учету невыясненных и неопределенных платежей, мер, принимаемых в связи с их ликвидацией;

- исполнения обязанностей технолога отдела;

- иных решений в пределах функциональной компетенции.

9. 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;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

10. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия 
11. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления  и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться 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 
             Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

12. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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;

осознание ответственности за последствия своих действий. 

Начальник отдела                      ________________________         ________________
    (наименование отдела инспекции )                           (подпись)                                                    (ФИО)
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