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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 
      России №2 по Республике Мордовия

________________А.Н.Филютин
                     от "      "                   20      г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Мордовия

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», – 
11-3-4-095
I. Общие положения

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

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Мордовия (далее - инспекция).

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 без предъявления требований к стажу;
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;

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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

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. 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Мордовия, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Мордовия  от 02 марта 2015г. №01-08-11/0108@, положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Мордовия  (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

            Исходя из задач     и    функций,     определенных     Положением   о  Межрайонной   ИФНС России № 2 по Республике Мордовия и  Положением  об аналитическом отделе на старшего государственного инспектора возлагается следующее:

владеть навыками пользователя программного комплекса “ Системы ЭОД местного уровня ” в соответствии с выполняемыми функциями; 

осуществляет прием и  автоматическую регистрацию платежных  документов, поступивших в электронном виде из органов федерального казначейства и органов, исполняющих бюджеты субъектов Российской Федерации и муниципальных образований переданных по каналам связи из УФК через УМНС;

        осуществлять контроль принятой информации в «Системе ЭОД»;

        производить сверку сводных ведомостей (реестров) органов федерального казначейства с реестром платежных документов (ЭПД) по каждому КБК с итогами,  полученными на базе суммирования переданных электронных  платежных документов (ЭПД), отсортированных по КБК и исполненными заключениями на возврат и зачет; 

        проверять полноту и правильность заполнения всех реквизитов ЭПД, производит  отбор из сводного реестра  платежные документы, попавшие в группу невыясненных, а также с неопределенным назначением платежа, по которым не представляется возможным самостоятельно произвести корректировки;

        в несложных случаях (в пределах одного КБК), позволяющих доопределить тип и основание платежа, в «Системе ЭОД» открывать режим просмотра КЛС, проводить корректировку принятой по ЭПД информации в части уточнения и устанавливать состояние «Готов к переносу в КЛС»;

       осуществлять  приемку и контроль платежей, поступающих из отделений Сбербанка России и  в соответствии с «Рекомендациями  по порядку ведения в налоговых органах  карточек лицевых счетов, плательщиков сборов и налоговых агентов»  осуществлять ввод данных об уплаченных (возвращенных) и зачисленных в бюджет или  внебюджетные фонды сумм налогов и сборов в карточки лицевых счетов налогоплательщиков, плательщиков сборов (организаций и индивидуальных предпринимателей) и налоговых агентов (организаций и индивидуальных предпринимателей), налогоплательщиков – физических лиц;

осуществлять прием сведений о невыясненных поступлениях и проводить  уточнение реквизитов платежного документа;

       работа с невыясненными платежами, поступившими от финансовых органов;

           формировать Ведомость невыясненных платежных документов (форма № 48) ;

           осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, страховым взносам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
 проводить работу по подготовке для направления налогоплательщикам требования об уплате налогов, страховых взносов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации;
проводить подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также в государственные внебюджетные фонды за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков;
 проводить подготовку документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;
осуществлять контроль за выполнением налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов; 

проводить проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков; 
проводить подготовку и направление в судебные органы документов на взыскание задолженности с физических лиц в рамках ст.48 Налогового кодекса Российской Федерации; 
проводить подготовку и передачу в юридический отдел Инспекции материалов для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
проводить подготовку материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса Российской Федерации, взаимодействие с органами прокуратуры;
проводить подготовку материалов для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков, взаимодействие со службами судебных приставов;
проводить подготовку материалов для осуществления процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию;
организовывать работу и осуществлять списания задолженности, безнадежной к взысканию;
 готовить материалы для рассмотрения вопросов отражения в карточках лицевых счетов налогоплательщиков денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов;
 готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков, относящиеся к компетенции Отдела;
своевременно и качественно формировать и передавать в Управление ФНС России  по Республике Мордовия установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;
повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела; 

вести в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела;
обеспечивать качество представленных материалов для составления статистической отчетности; 

в связи с производственной необходимостью выполнять и другие поручения начальника отдела;

строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

Права   старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела   Межрайонной ИФНС России № 2 по  Республике Мордовия  определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»: 

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
 Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

Старшему государственному налоговому инспектору аналитического отдела  установлены следующие виды ответственности:
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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:

            организации работы отдела направленной на реализацию задач и функций,  относящихся  к его должностным обязанностям;

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

            реализации законодательства Российской  Федерации, Положения  о Межрайонной  инспекции ФНС России № 2 по Республике Мордовия, положения об аналитическом отделе  в пределах  его должностных обязанностей;

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

             другим вопросам, относящимся к его должностным обязанностям.

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 пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 

всем направлениям деятельности аналитического отдела.

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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
13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник аналитического отдела                          ______________           _____________
                                                                                              (подпись)                    Ф.И.О.   
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