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Должностной регламент 

Государственного налогового инспектора аналитического отдела УФНС России по Приморскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела УФНС России по Приморскому краю (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071 (в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы").

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Приморскому краю (далее - Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования, не ниже бакалавриата.
6.2. Наличие требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не установлено.

6.3. Наличие базовых знаний: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

знание и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации 

Бюджетный кодекс Российской Федерации 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 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 12 декабря 2012 г. № 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 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”;

постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № 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”;

приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний:

знание  принципов налогового учета и формирования статистической налоговой отчетности;

знание перечня кодов бюджетной классификации;

знание системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: 

умения (общие и управленческие умения), свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций);

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:

формирование статистической налоговой отчетности;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.8. Наличие функциональных умений:

Формирование и составление аналитических таблиц;

Предоставление информации из форм статистической налоговой отчетности, баз данных, выдача документов, разъяснений и сведений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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" (далее – закон №79-ФЗ).

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел Управления, государственный налоговый инспектор обязан:

принимать участие в проведении аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита территориальных органов ФНС России в Приморском крае;

обеспечивать своевременный и качественный сбор, обработку и передачу на федеральный уровень отчетов, закрепленных распоряжением начальника отдела;

знать порядок составления форм статистической налоговой отчетности, закрепленных распоряжением начальника отдела;

         анализировать работу налоговых инспекций по достоверности отчетных данных. Направлять обзорные письма о качестве статистической налоговой отчетности на основании предоставленных отчетов и анализа сопоставимых показателей информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня;

отвечать на письма и запросы инспекций края, налогоплательщиков, участвует в подготовке материалов по запросам ФНС России;

осуществлять координацию работ с привлечением соответствующих структурных подразделений управления, по обеспечению представления налоговыми инспекциями  в установленные сроки информации, необходимой для ведения на региональном уровне базы данных «Расчеты с бюджетом» и использованию для формирования статистической отчетности;

 координировать работу налоговых инспекций по вопросу отражения в карточке «Расчеты с бюджетом» сведений о суммах налогов (сборов) и иных обязательных платежей в соответствии с типом и основанием платежа, указанным в расчетных документах, а также порядка  фиксирования в карточке «Расчеты с бюджетом» результатов деятельности других структурных подразделений инспекций на основании сведений из других информационных ресурсов местного уровня;

изучать и знать работу программных комплексов «Система ЭОД-местный уровень», ПК «Регион», «Свод-2000», АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела;
обязан знать инструкции на рабочие места (РМ) специалистов налоговых инспекций края по профилю деятельности отдела и обеспечивает контроль их выполнения в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита;

        исполнять поручения руководства управления, начальника отдела и его заместителей;

 знать состав базы данных «Расчеты с бюджетом», алгоритм расчета показателей информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» в программном комплексе «Система ЭОД -местный уровень»;

          осуществлять контрольные функции и оказывать практическую помощь налоговым инспекциям  по вопросам деятельности отдела;

           осуществлять контроль за проведением работ налоговыми инспекциями края по соответствию программного продукта «Система ЭОД – местный уровень» требованиям нормативных документов по ведению базы данных «Расчеты с бюджетом»;

 в установленном порядке осуществлять делопроизводство и хранение документов;

 принимать участие в экономической учебе отдела;

         участвовать в проведении семинаров-совещаний со специалистами инспекций края;

осуществлять прием и отправку электронных документов для обеспечения документооборота по схемам УФК – УФНС – ИФНС и ИФНС – УФНС – УФК в соответствии с требованиями приказов Федерального казначейства и ФНС России; 

осуществлять контроль полноты полученных из органа федерального казначейства документов с протоколом обработки и выгрузки информации;

осуществлять сортировку расчетных документов по инспекциям и межрайонным инспекциям Приморского края, а также по межрегиональным инспекциям по крупнейшим налогоплательщикам, в которых состоят на учете крупнейшие налогоплательщики, уплачивающие налоги на территории Приморского края;

осуществлять сортировку и передачу расчетных документов по УФНС других субъектов РФ по месту предоставления плательщиками деклараций по НДПИ;

перед отправкой отсортированной информации в соответствующие налоговые органы осуществлять контроль направляемой информации с данными органа федерального казначейства по количеству полученных документов, суммам и кодам бюджетной классификации. Суммировать данные, отсортированные по инспекциям, и полученные итоги сверять с данными органа федерального казначейства в целом по субъекту Российской Федерации;

осуществлять анализ поступлений налоговых платежей банковского дня в последний день месяца;

проверять и направлять по принадлежности документы, в случае получения из инспекции сообщения об ошибочном направлении в их адрес расчетного документа;

координировать  работу налоговых инспекций по приему и обработке информации из расчетных документов;

осуществлять сортировку и передачу выписки из лицевого счета АДБ, информации из расчетных документов по уплате страховых взносов, справки ОФК в Отделение Пенсионного фонда по Приморскому краю, Отделение ФСС по Приморскому краю,  в Учреждение ФОМС России по Приморскому краю в соответствии с требованиями Соглашений по информационному взаимодействию;

проводить ежемесячно сверку поступлений в бюджетную систему и возвратов из бюджета с МРИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, с оформлением акта сверки;

проводить еженедельно сверку приема данных от УФК в рамках ФБ2 в ПК АИС «Налог-3», результаты сверки направлять в инспекции ФНС России Приморского края и управления ФНС России по субъектам РФ;
проводить сверку поступлений данных ИР «Расчеты с бюджетом» с данными УФК других регионов по мере поступления запросов от управлений ФНС России по субъектам РФ;

осуществлять контроль и анализ данных информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» перед отправкой на федеральный уровень, при необходимости направлять обзоры в инспекции;

осуществлять ежеквартальный мониторинг порядка ведения баз данных «Расчеты с бюджетом» инспекций Приморского края по направлению деятельности отдела на копиях баз данных ПК «Система ЭОД – местный уровень», установленных в управлении;

осуществлять подготовку и направление в Отделение ПФР по Приморскому краю и Отделение ФСС по Приморскому краю документов на осуществление возврата налогоплательщику страховых взносов за периоды до 01.01.2017 в соответствии с утвержденными порядками ФНС России, ПФР России и ФСС России; 

выполнять (или контролировать по подведомственности) операции технологического процесса, согласно утвержденного Перечня операций.

В период отсутствия специалиста, обеспечивающего взаимодействие со Сбербанком и работу с невыясненными поступления выполнять следующие функции:
осуществлять сортировку по инспекциям запросов на выяснение платежей, поступивших от УФК;

осуществлять работу по уточнению расчетных документов, отнесенных на региональный уровень к категории невыясненных, неклассифицированных поступлений;

организовывать контроль за работой налоговых инспекций с невыясненными платежами,  осуществлять обобщение и  анализ невыясненных поступлений

осуществлять прием, формирование, контроль за правильностью составления и анализ данных Аналитической таблицы по невыясненным поступлениям, по результатам анализа направлять обзоры в инспекции;

осуществлять формирование, контроль за достоверностью данных и передачу в финансовый отдел управления «Реестра платежей, отнесенных налоговыми органами к невыясненным поступлениям» в соответствии с требованиями приказа ФНС России;

осуществлять методологическое сопровождение по вводу платежей по распоряжениям физических лиц, поступивших от банков;

осуществлять взаимодействие со Сбербанком и УФК по вопросам полноты и своевременности предоставления информации по платежам физических лиц; 

осуществлять определение получателя распоряжений физических лиц;

проводить сверку полноты ввода сводных платежных поручений и реестров платежей физических лиц, поступивших от банков;

обеспечивать методологическое  сопровождение информационного ресурса «Персонифицированный учет», контроль за формированием ИР «Персонифицированный учет» и своевременной выгрузкой данных по платежам на федеральный уровень;

выполнять иные поручения  в рамках компетенции отдела. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на:

внесение на рассмотрение (руководителю управления, заместителю руководителя управления, осуществляющему координацию и контроль деятельности структурного подразделения) предложения по вопросам своей деятельности;

запрашивать и получать от структурных подразделений управления и нижестоящих территориальных органов ФНС России согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;

взаимодействие в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

подготовку проектов нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям структурного подразделения и направлять их на заключение соответствующим структурным подразделениям управления;

привлечение в установленном порядке специалистов структурных подразделений управления к подготовке документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, положением об аналитическом отделе, поручениями руководства Управления.

11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

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

рассмотрения, согласования протокола, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада, касающихся деятельности отдела;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;

проведения оперативных проверок порядка ведения баз данных «Расчеты с бюджетом» инспекций Приморского края по направлению деятельности отдела на копиях баз данных ПК «Система ЭОД – местный уровень», установленных в управлении. 

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

планирования своего рабочего времени.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

оценке эффективности деятельности налоговых инспекций Приморского края при распределении средств материального стимулирования; 

проектов постановлений законодательных органов субъекта РФ, касающихся направления деятельности отдела;

проектов о внесении изменений в Налоговый кодекс РФ.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

соглашений об информационном взаимодействии со сторонними организациями по направлению деятельности отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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; 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

18. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

по исполнению государственной функции по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения, утвержденной приказом Минфина РФ от 18.01.2008 N 9н.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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;

  достоверности форм статистической налоговой отчетности;

  снижению роста невыясненных и не классифицированных поступлений;

  достоверности информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».
  своевременной передаче в инспекции и получение от налоговых инспекций информации в условиях электронного документооборота.
Начальник аналитического отдела

_______________________________ 
_______________ 


Е.В. Смольников
(наименование отдела управления)                (подпись)

