УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 1 по Приморскому краю

___________________ Палагута С.В.

от "____" _______________ 20__ г.

Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Приморскому краю

I. Общие положения

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

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", -  11-3-4-095.
2. Область профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности

3. Вид профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 1 по Приморскому краю (далее - инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела. 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

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

6.1 Наличие высшего образования, не ниже бакалавриата.

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

6.2 Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3 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:

знание основ информационной безопасности и защиты информации;

знание основных положений законодательства о персональных данных;

знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

знание основных положений законодательства об электронной подписи;

знания и умения по применению персонального компьютера;

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

- служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности. 
6.4 Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 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. № 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». 

- приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № 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 № 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. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами». 

- 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”; 

Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные приказы и распоряжения ФНС России, Управления, Инспекции, иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

6.4.2 Иные профессиональные знания: 

порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; 

 
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 


принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

6.5 Наличие функциональных знаний 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

6.6 Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7 Наличие профессиональных умений: 

анализ задолженности по налоговым и неналоговым доходам.

6.8 Наличие функциональных умений: 

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, 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 , старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять следующие функции:

Осуществляет ежемесячный мониторинг состояния, динамики, структуры и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам. Работу осуществляет в соответствии с инструкцией РМ9-1.

Своевременно направляет  предприятиям – недоимщикам и индивидуальным предпринимателям требования по уплате налоговых и других обязательных платежей в бюджет в соответствии со ст.69 , 70 Налогового Кодекса РФ.

Своевременно направляет  в отношении предприятий – недоимщиков и индивидуальных предпринимателей решений о бесспорном взыскании налогов в соответствии со ст. 46 Налогового Кодекса РФ и направление инкассовых распоряжений в учреждения Центробанка РФ на расчетные и валютные счета с одновременным приостановлением расчетно-кассового обслуживания по всем счетам  согласно ст.76 Налогового Кодекса РФ. Работу осуществляет в соответствии с инструкцией РМ9-3 .

        Осуществляет контроль  за исполнением банками поручений налогоплательщиков на перечисление налогов, сборов в бюджет, а также  решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков.       Возобновление операции по счетам по решениям о приостановлении РКО, которые исполнены. Работу осуществляет в соответствии с инструкцией РМ9-8 .

         Анализирует погашение задолженности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по постановлениям о взыскание налога и сбора, а также пени, за счет имущества налогоплательщика согласно ст. 47 НК РФ, направляет информацию с службу судебных приставов. Работу осуществляет в соответствии с инструкцией РМ9-4.

Проводит сверки с отделами судебных приставов по вынесенным постановлениям, ежеквартально составляет акты сверок.
Применяет вышеуказанные меры принудительного взыскания к начисленным суммам за нарушение валютного законодательства.
Направляет заявления о возбуждении исполнительного производства по добровольно неоплаченному в установленный срок постановлению о назначении административного наказания судебному приставу-исполнителю для исполнения.

Направляет заявления о возбуждении исполнительного производства по государственной пошлине судебному приставу-исполнителю для исполнения.

Формирует, анализирует и направляет в УФНС по ПК ежемесячный отчет по форме 4 –ОР, Работу осуществляет в соответствии с инструкциями РМ9-6.

         Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

         Контролирует своевременное и качественное заполнение информационных ресурсов:

«Журнал работы по принудительному взысканию недоимки» в части:

     -  Учет работы по направлению требований об уплате налогов и сборов (раздел I);

    -   Учет работы по направлению инкассовых поручений (раздел II);

     -    Учет сведений об остатках денежных средств на счетах плательщика (раздел II.I).

    -    Учет работы по постановлениям о взыскании за счет имущества со ст. 47 НК РФ (раздел IV)


Формирует и направляет в соответствующие регистрирующие органы и налогоплательщику Решения о применении и отмене обеспечительных мер согласно п.10 ст.101 НК РФ по представленным отделом выездных налоговых проверок Протоколам.

Ежедневно контролирует сроки взыскания по критериям, установленным ФНС России №№1-18.

Выполняет иные поручений руководства инспекции и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда имеет право:

- создавать и направлять ответы и запросы во все отделы инспекции по вопросам деятельности отдела; 
- создавать и направлять ответы и запросы во внебюджетные фонды Российской Федерации  по вопросам деятельности отдела, проводить сверку по задолженности организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц;
- создавать и направлять ответы и запросы в местные администрации, подведомственной территории,  по вопросам деятельности отдела; 

- создавать и направлять ответы и запросы в федеральные органы исполнительной власти,  по вопросам деятельности отдела; 
 -подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков и правоохранительных органов;
 - профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами;

- на защиту персональных данных;

- получать информацию на Федеральном ИР.

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, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Приморскому краю, утвержденным руководителем УФНС России по Приморскому краю 10.07.2015, положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, за:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

за разглашение государственной тайны. 

Предусматривается ответственность гражданского служащего, определенная уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

по вопросам принудительного взыскания задолженности по налогам.

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

по вопросам принудительного взыскания задолженности по налогам.
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

по вопросам принудительного взыскания задолженности по налогам.

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 старший государственный налоговый инспектор 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; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор 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 старший государственный налоговый инспектор 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;
своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник аналитического отдела                                                                        Ширяева Е.В.

