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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 деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности и регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

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 аналитического отдела 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. 
Требования к специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» и другие экономические специальности.

6.2. Наличие базовых знаний: 
       - государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
· основ Конституции Российской Федерации; 

· законодательства о гражданской службе (Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 "О налоговых 
органах Российской Федерации", Федерального закона от 27.05.2003 N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Приказа ФНС РФ от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы", иных Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, федеральных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России);
· законодательства о противодействии коррупции (Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Указа Президента РФ от 18.05.2009 N 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера"); 

· в области информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения

          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; 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 от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";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";соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов";приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N ЯК-7-8/393@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам";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 12 мая 2015 г. N ММВ-7-8/190@ "Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности"; приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами";  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: порядок исчисления и уплаты страховых взносов,  понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

          порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

          порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

          основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.

          правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

          формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан,          правила делового этикета;

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

служебный распорядок Межрайонной  ИФНС России №2 по Приморскому краю;

          порядок работы со служебной информацией;

         должностной регламент.

          6.5. Наличие функциональных знаний: порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков; порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков;

основы экономики, финансов и кредита, основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования, принципы формирования статистической налоговой отчетности, порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах,            

           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 решения руководства.
          6.7. Наличие профессиональных умений: анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы, поступлений и задолженности  администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступлений и задолженности  администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени работа со справочными правовыми системами "Консультант Плюс", "Гарант" на профессиональном уровне; 

           6.8. Наличие функциональных умений: 
            - прием и согласование документации, заявок, заявлений;

· подготовка проектов служебных документов, деловой корреспонденции и актов инспекции, 

· сбор, систематизация, использование актуальной информации; 

· взаимодействие с государственными органами и организациями, 

· ведение деловых переговоров, публичного выступления, составление делового письма;

· работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

· работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 

· подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

· подготовка аналитических, информационных и других материалов.

     - 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 МИ ФНС №2 по Приморскому краю, старший государственный налоговый инспектор обязан:  
          - Осуществлять урегулирование задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации посредством применения принудительного взыскания налога, сбора, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды и единого социального налога (взноса), а также пени  налогоплательщиков - юридических  и физических лиц.

          - Контроль за своевременностью исполнения банками, поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов.

          - Контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств налогоплательщиков и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков.

           - Выявление излишне уплаченных или излишне взысканных сумм и проведение их зачета        (возврата) по юридическим и физическим лицам.

           -Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика ( юридические и физические лица).

          - Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налоговых органов.

          - Возврат излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов), госпошлины и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов.

         - Возврат излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов), госпошлины по заявлениям юридических лиц и физических лиц, зачисленных по месту уплаты, отличающемуся от места учета налогоплательщика.

          -Работа с зависшими платежами.

          -Работа по списанию переплаты по истечению срока исковой давности по юридическим и  физическим лицам, а так же по списанию переплаты по ликвидируемым предприятиям.

          - Выявлять излишне уплаченных или излишне взысканных сумм, направление извещений о переплате по юридическим и физическим лицам.
         - Формирование сообщения о факте излишней уплаты.

         - Формирование информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня.
         - Организация работы по формированию первичных документов, необходимых для ведения бюджетного учета в части представления «Реестров о поступлении в бюджеты», «Реестров начисленных сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций» и «Реестров сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций, начисленных на основании объемов кассовых поступлений», администрируемых ФНС России, и представление их в финансовый отдел. 

          - Организация работы по ведению учета и по взысканию задолженности неналоговых доходов в бюджетную систему Российской Федерации.
           -Организация работы по ведению системы учета платежей для целей персонифицированного учета застрахованных лиц.
          - Организация работы по передаче сведений (за исключением отчетов) в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 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».
- взаимодействие с финансовыми органами, управлениями Федерального казначейства, банками Российской Федерации, государственными внебюджетными фондами по вопросам, относящимся к компетенции.
          -Действия, проводимые в связи с изменением места нахождения организации, 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 материалов для Комиссий по социальной и налоговой политике при главах муниципальных образований.

         -В рамках своей компетенции рассматривать заявления, жалобы физических  и юридических лиц. Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков. 

          -Умение работать с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3» непосредственно относящихся к выполняемой работе.

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

          -Осуществлять подготовку и отправку информаций в вышестоящую организацию и другие контролирующие органы по поручению начальника отдела.

          -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.
          -В случае необходимости старшему государственному  инспектору аналитического отдела могут вменяться другие обязанности, которые оформляются в виде письменного дополнения к данному должностному регламенту.
          -В необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в рамках своей компетенции;

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

 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;

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

         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  аналитического  отдела 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 аналитического  отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор аналитического  отдела 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:

- реализации законодательства РФ, Положения о Межрайонной ИФНС России № 2 по Приморскому краю, поручений УФНС РФ по Приморскому краю в пределах возложенных на него задач;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом  тайны в соответствии с Налоговым  Кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным  положением об инспекции.

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

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их   достоверности и полноте;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их для    переоформления или предоставления дополнительной информации в пределах возложенных на него задач.

-   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:

      - зачета или возврата излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, а также пени и работу с банками.

- иным  вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

   15.Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела  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 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  аналитического отдела 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 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. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор  аналитического  отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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, взносам подлежащей взысканию;

-  эффективности ее взыскания;

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

Начальник аналитического отдела                  _______________              Качан И.Ф. 

Согласовано: 
Зам.начальника Межрайонной

ИФНС России № 2 по Приморскому краю-

ответственный технолог                                          ____________        Швец Н.В.
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