
                                                                                        УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Межрайонной инспекции                                                                     ФНС России № 2 по Приморскому                                                                                        краю – советник государственной гражданской  службы РФ 1 класса 

                                                                                                              ______________  Г.М.Бабарь

                                                                                  « _____   » ______________     2017 г.    

Должностной регламент 

Старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Приморскому краю 

I. Общие положения

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

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2.           Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.

3.            Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов

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

5.              Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
            6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела  устанавливаются следующие требования.
            6.1. Наличие высшего образования.

            6.2. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий. 

            6.3. Без предъявления к стажу государственной гражданской службы или  стажа работы по специальности, направлению подготовки;

            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»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 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";приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N 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. N 410" (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа 2008 г. N 12097); Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня". 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. N 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)"
             Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела 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 экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, принципы формирования статистической налоговой отчетности, порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

             6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
             6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

              6.7. Наличие профессиональных умений: анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; 
   6.8. Наличие функциональных умений: - прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

                7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора аналитического 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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

        8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  аналитический отдел Межрайонной ИФНС России №2 по Приморскому краю.

старший государственный налоговый инспектор обязан:  
  - Организовать работу по администрированию вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
 - Обеспечивать своевременное принятия сальдо расчетов по страховым взносам, пени и штрафам, а также задолженности по страховым взносам по состоянию на 01.01.2017 переданного от территориальных органов ПФР и ФСС России.

- Проводить ежемесячный мониторинг состояния задолженности по страховым взносам для своевременного принятия мер принудительного взыскания.

-  Обеспечивать контроль сроков и полноты  применения мер принудительного взыскания страховых взносов.

-  Осуществлять анализ состояния задолженности по страховым взносам   в целях определения перечня  необходимых мероприятий налогового контроля в отношении каждой  категории плательщиков страховых взносов и направление сведений в контрольные отделы для  своевременного проведения контрольных мероприятий.

 - Осуществлять анализ информационных ресурсов  по вопросам правильности и достоверности отраженной информации  по   страховым взносам.

 -  Проводить ежемесячный контроль по ведению Персонифицированного учета;

          -  Осуществлять администрирования карточек «РСБ» местного уровня;

      - Осуществлять проверку правильности исчисления пени и разрешение проблемных ситуаций с начислением пени;

       - Осуществлять предоставление информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» в финансовые органы муниципальных образований;

           - Обеспечивать составление, передачу и контроль за достоверностью данных статистической налоговой отчетности, утвержденной ФНС России,  направление сформированных файлов на региональный уровень в ВНО. Проведение качественного и всестороннего анализа показателей отчетности по администрируемым  налогам. 

            - Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, финансовыми органами по предмету деятельности отдела; 

            - Действия проводимые в связи с изменением места нахождения физических и юридических лиц, в соответствии с приказом ФНС России от 18.01.2012г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

            - Осуществлять подготовку и отправку информаций в вышестоящий налоговый орган и другие контролирующие органы по поручению начальника отдела.

             - Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков. В рамках своей компетенции рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц, в том числе по вопросам урегулирования задолженности администрируемых налогов и правильности  начисления пени по налогам и сборам.         

             - Осуществлять подготовку аналитических выборок для проведения заседаний Комиссии по легализации налоговой базы и урегулирования задолженности  по администрируемым налогам. 

             -Осуществлять иные функции, предусмотренных Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления ФНС России по Приморскому краю, начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по Приморскому краю, начальника аналитического отдела.

   - Осуществлять своевременный контроль за введением в действие и использованием в работе  всех изменений в  АИС – Налог-3 (контроль версий) непосредственно относящихся к выполняемой работе.

    - Осуществлять контроль за электронным документооборотом  по электронному взаимодействию по функциям, непосредственно относящимся к выполняемой работе.  
.
   -    В необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в рамках своей компетенции.

    -    Выполнять иные поручения  в рамках компетенции отдела. 

         В случае необходимости  старшему государственному налоговому инспектору  аналитического отдела  могут вменяться другие обязанности, которые оформляются в виде письменного дополнения к данному должностному регламенту. 

Имеет право доступа к следующим АРМам: Справочно-правовая система «консультант-плюс»,    СЭД ИФНС» (Система электронного документооборота ИФНС России - исполнитель), Электронная почта (LotusNotes, Принтеры общего пользования, «Система ЭОД местный уровень», ПИК «Арбитражная практика», к сетевым ресурсам сети: U:\1АДМИНИСТРАТОР\0Пользователям, Изменения БД/Книги/ (чтение), Диск U (Документы) _(для всех) (Папка отдела, полный),  Диск Z (Почта) \ Исходящие (недоимка), Z:\документы на подпись\ 07 Аналитический отдел, ПК» Авто-ЭОД» и к федеральным информационным ресурсам.

      9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела имеет право :

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

 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;

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

 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

 доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей, определенных положением об отделе;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений (по должностям, где предусмотрено открытие формы допуска);

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

 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;

 защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

 членство в профессиональном союзе;

 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

 проведение по его заявлению служебной проверки;

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

 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

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

 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

 выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

     10. 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 « 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, положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Приморскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Приморскому краю 10.07.2015 г., положением об отделе, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

    11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на аналитический отдел , 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;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы; за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

-   администрирования карточек «РСБ» местного уровня;  

-   по своевременному и качественному составлению налоговой отчетности утвержденными   приказами ФНС России;

-   разрешение проблемных ситуаций с начислением пени;

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

- недопустимости разглашения налоговой тайны;

- осуществления контроля  в  предоставлении сведений органами, поименованными статьей 85 Налогового Кодекса РФ; 

-   иным вопросам, предусмотренным нормативными материалами

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

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

- проект решения о списании пени в виду отсутствия вины налогоплательщика.

- подготавливает проект  решения о передаче переплаты (задолженности) базы данных «Расчеты с бюджетом» по юридическим и физическим  лицам  в сроки, установленные законодательными правовыми актами Российской Федерации. 
         15. Старший государственный налоговый инспектор 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

       16. 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

       17. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 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

.

                18. Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела предоставляются следующие государственные услуги, утвержденные   Приказом ФНС России от 14.08.2008 г. №ММ-3-4/362@ «Об утверждении  Единого стандарта обслуживания налогоплательщиков»:
-бесплатно информирует налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) о законодательстве по урегулированию задолженности и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

         19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела 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, 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;

                 20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела определяется на основании:

-  снижения недоимки по налоговым платежам, подлежащей взысканию;

-  эффективности ее взыскания;

        - своевременности закрытия карточек «Расчеты с бюджетом» местного уровня (карточка «РСБ») при передаче налогоплательщика в другой налоговый орган, при реорганизации организаций, при изменении места жительства, а так же в случаях внесения изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;

           - полноты и достоверности заполнения информационных ресурсов, закрепленных за аналитическим отделом приказами Межрайонной ИФНС России №2 по Приморскому краю.

             -своевременного и качественного составления налоговой отчетности утвержденными приказами ФНС России, УФНС России по Приморскому краю, Межрайонной ИФНС России №2 по Приморскому краю.

Начальник аналитического отдела                  _______________              Качан И.Ф. 

Согласовано: 

Зам.начальника Межрайонной

 ИФНС России № 2 по Приморскому краю-

ответственный технолог                                          ____________        Е.В.Швец
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