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Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора
Аналитического отдела
 (наименование отдела межрайонной инспекции ФНС России)

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-095
I. Общие положения

  1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай (далее – старший государственного налогового инспектора) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

 2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Республике Алтай.

Старший 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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) 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, 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 применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции (в ред. Приказа ФНС России от 20.03.2013 N ММВ-7-4/127@).

.

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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший государственный налоговый инспектор 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Республике Алтай, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Алтай  "05" июня 2012 г., положением об отделе информационно-аналитической работы, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

          Права старшего государственного налогового инспектора:

Получать от руководства Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Алтай и от начальника отдела всю необходимую для выполнения служебной деятельности информацию (нормативные, руководящие методические материалы), технические средства  (вычислительную технику и т.п.); 
Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование трудового законодательства.

Получать от начальника отдела всю необходимую для выполнения служебной деятельности информацию (нормативные, руководящие, методические материалы), технические средства  (вычислительную технику и т.п.);

Подготавливать и вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию трудового законодательства, изучению и распространению передовых методов работы;

Принимать (по решению руководства Межрайонной ИФНС России №2 по РА) участие в отраслевых совещаниях, семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Ходатайствовать перед начальником отдела о поощрении инспекций, наложении на них  взысканий.

Вносит предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции на     повышение квалификации и максимальную реализацию своих профессиональных способностей

Повышать свою квалификацию и профессиональный уровень.
Основные обязанности старшего государственного налогового инспектора:

Ведет взаимодействие с МО и сельскими поселениями по налогооблагаемой базе и по кассовому плану;
Составление отчетов: 1-СПН, 1-НМ, 1-НОМ;
Осуществляет постоянный контроль ИР «Расчеты с бюджетом», согласно Рекомендаций по порядку введения БД «Расчеты с бюджетом», ведет постоянную работу по исправлению ошибок  баз данных «Расчеты с бюджетом»;
Осуществляет процесс формирования показателей ведомственной отчетности в системе электронной обработки налоговой информации, по ИР;

Несет ответственность за достоверное составление ведомственной отчетности по информационным ресурсам, за введение баз данных «Расчеты с бюджетом»; 
Осуществляет прием и выгрузку БД Контейнер, согласно приказа ФНС №37дсп от 13.06.2012г.
Ведет мониторинг поступлений налогов и сборов, а также основных социально- экономических показателей;

Составляет прогноз поступлений по консолидированному бюджету в тесном взаимодействии со структурными подразделениями по налогооблагаемой базе;
Осуществляет анализ и подготовку на его основе информации о поступлении и начислении налогов и сборов;

Обрабатывает поступления, отнесенные казначейством к невыясненным поступлениям, осуществляет работу по неправильно зачисленным суммам (по кодам доходов) с оформлением уведомлений, постоянный контроль по невыясненным платежам.

 Информационная работа по невыясненным платежам с налогоплательщиками по порядку заполнения платежных документов; Информационная работа с кредитными учреждениями;

Обеспечивает  своевременное  представление  информации  по запросам  УФНС по РА, согласно должностного регламента, в установленный срок и согласно плана работы;

Формирует информационный бюллетень по итогам отчетного периода;
Ведет электронный документооборот;

Осуществляет работу в тесном взаимодействии со структурными подразделениями инспекции;

Ведет делопроизводство по своему участку работы;

Принимает участие в экономической учебе отдела, участвует в семинарах с налогоплательщиками согласно плана работы;

 Составляет и представляет данные по поручению начальника отдела, начальника инспекции.


Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
- неисполнение (ненадлежащее  исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

·  некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел положением об отделе и предусмотренных настоящим регламентом; 

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Алтай; 

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

· невыполнение обязанностей предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;

· сохранность документов, находящихся в ведении отдела;

· имущественный ущерб, причиненный по его вине;

· действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;

· иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

  6. Старший 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

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

Оказания помощи в организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций;

           Оказания помощи начальнику отдела при планировании работы отдела и осуществления контроля за выполнением планов.

Индивидуального (при личном общении или по телефону) и публичного информирования налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, порядке  уплаты налогов и сборов, порядке заполнения форм платежных документов.

 8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законам, иными нормативными правовыми актами;

иными вопросами.

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

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

в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:  

информирования налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственно начальника отдела и начальника инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

         11. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Республике Алтай, административным регламентом Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Алтай, а также  в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению деятельности  Межрайонной инспекции ФНС России  №2 по Республике Алтай.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора со структурными подразделениями инспекции, 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

В соответствии с замещаемой государственной  гражданской  должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  должен выполнять организационные и информационные обеспечения оказания следующих видов услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Алтай:

          Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействий налоговых органов и их должностных лиц;

          Информирование налогоплательщиков  о результатах деятельности налоговых органов.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела определяется на основании достижения таких показателей как:

· отсутствие жалоб, претензий и нареканий со стороны начальника отдела, структурных             подразделений, ОФК, руководителя и УФНС;
· квалификационное применение требований инструкцией и других нормативных   документов;
· своевременность и достоверность составления   отчетности ФНС, информаций;
· достоверность введения лицевых счетов налогоплательщиков, ИР  «Расчеты с бюджетом»;
·  соблюдение сроков  исполнения поручений.;
·  качество составления и оформления документов;
· достоверность недоимки и переплаты.
Начальник Аналитического отдела            
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