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1. Общие положения

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника  ИФНС России  по г. Георгиевску Ставропольского края.

Непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела (далее Отдел).

В случае служебной необходимости при временном отсутствии одного из сотрудников отдела, выполняет их обязанности на основании распоряжений начальника отдела.

В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее – Управление), положением об ИФНС России по г. Георгиевску Ставропольского края, Положением об Отделе, настоящим должностным регламентом и иными нормативными актами Российской Федерации.

2. Квалификационные требования

В соответствии со статьей 12  Федерального  Закона  от  27 июля  2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента РФ от 26.07.2008 № 1127 государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу.  

Государственный налоговый инспектор  должен знать:

Конституцию Российской Федерации;

федеральное законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям;

указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регламентирующие порядок осуществления налогового администрирования;

правила делового этикета;

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

служебный распорядок центрального аппарата Федеральной налоговой службы (территориального органа Федеральной налоговой службы);

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент.

Государственный налоговый инспектор  должен уметь:

работать с людьми, владеть навыками делового письма;

расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат);

эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими отделами центрального аппарата (территориального органа) Федеральной налоговой службы;

собирать и обрабатывать информационные материалы, необходимые для осуществления профессиональной деятельности;

обладать чувством ответственности за порученный участок работы, владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

3. Должностные обязанности 

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Георгиевску Ставропольского края и положением об  Аналитическом отделе,  на государственного налогового инспектора  возлагается следующее: 

1. Формирование требований об уплате налога (сбора), пени и штрафов.

2. Формирование решений  о взыскании налога и сбора, пени и штрафа за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента, находящихся на счетах в банках, и инкассовых поручений на перечисление налога, сбора, пени и штрафа в соответствующий бюджет или внебюджетный фонд.

3. Формирование решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика или налогового агента.

4. Взыскание налога и сбора, а также пени и штрафов за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика или налогового агента, в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений.

5. Приостановление взыскания по инкассовым поручениям в случае вынесения постановления  о взыскании задолженности за счет имущества должника.

6. Контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности.

7. Действия, проводимые в связи с изменением места нахождения налогоплательщика.

8. По поручению начальника ИФНС проведение мероприятий по наложению ареста имущества налогоплательщиков с санкции прокурора.

9.  Формирование отчетности и выполнение контрольных заданий.
10. Проведение анализа причин возвратов инкассовых поручений для их устранения с внесением в ЭОД, а также последующее взыскание задолженности по возвращенным инкассовым поручениям.

11. Формирование пакета документов и направления его в юридический отдел для обращения в суд с исковым заявлением о взыскании налоговой санкции.

12. Ответственный за проведение проверок банков по вопросам своевременности исполнения поручений налогоплательщиков и инкассовых поручений ИФНС на перечисление налогов и сборов, а также за исполнением банками решений налоговых органов о взыскании налога за счет денежных средств и решений о приостановлении операций по счетам. Предоставление сведений в отраслевые отделы по проведенным проверкам банков.
13. Подготовка и направление материалов в УВД для решения вопроса о возбуждении уголовных дел. Внесение информации в информационный ресурс «Материалы, направленные в УВД для решения вопроса о возбуждении уголовных дел». 

14. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

15.Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний,  семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела.

16. Несет ответственность за наполняемость и правильное формирование разделов 1 и 2 Информационного ресурса «Журнал работы по принудительному взысканию недоимки» и «Журнал инкассовых поручений».
17.Ввод и обработка информации ПТК «Банковские счета» и формирование массива для ИР. 
19. Подготовка ходатайств о приостановлении или аннулировании действия лицензий на право пользования недрами при наличии задолженности по платежам за пользование недрами и взыскание сумм убытка, нанесенного в результате безлицензионного пользования недрами.

20. В целях эффективности работы налоговых органов по взысканию имущественных налогов физических лиц и для обеспечения в случае неуплаты налогов процедуры взыскания задолженности в судебном порядке в соответствии со статьями 48,52,69,70 Налогового кодекса Российской Федерации, во исполнение письма УФНС России по Ставропольскому краю от 24.03.2010 г. № 01-27/004914@ возлагаются обязанности по вручению налоговых уведомлений и требований об уплате налогов (платежных документов) в соответствии со сроками, установленными Налоговым кодексом Российской Федерации. 

21. Обязан строго руководствоваться Положением об обмене информацией по электронной почте в системе УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным приказом Управления от 10.08.2005 № 127 «Об утверждении Положения об обмене информацией по электронной почте в системе ФНС России по Ставропольскому краю» и инструкцией по организации обмена конфиденциальной информацией по каналам связи в налоговых органах Ставропольского края (далее Инструкция), утвержденной приказом Управления МНС России по Ставропольскому краю № 120 от 24.05.2002 «Об утверждении временной инструкции по организации обмена конфиденциальной информацией по каналам связи в налоговых органах Ставропольского края».

Выполнение основных обязанностей гражданского служащего предусмотренных статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказов и распоряжений начальника Инспекции, поручений и указаний начальника отдела
4. Права 
Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий государственный налоговый  инспектор   имеет право на:

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

4.2.  ознакомление с 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;

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

4.4.  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

4.7. 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;

4.8. защиту сведений о гражданском служащем;

4.9. должностной рост на конкурсной основе;

4.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

4.11. членство в профессиональном союзе;

4.12. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

4.13. проведение по его заявлению служебной проверки;

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

4.15. медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

4.17. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
5. Ответственность

Государственный налоговый инспектор   несёт    ответственность    за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением Аналитического отдела Инспекции функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
-некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;

-несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

-разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

-трудовой и исполнительской дисциплины;

- сохранность и комплектность закрепленного за сотрудником оборудования;

- целостность специальных пломбировочных устройств на закрепленном за сотрудником оборудовании;

- целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, представленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

- самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

- допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ним рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности в инспекции;

-иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

6. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор  
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
7. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

применения законодательства Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации; 

подготовки решений о взыскании задолженности за счет денежных средств;

подготовка решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках.

8.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями  Инструкции по документационному  обеспечению государственного управления, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Инспекции.
9. Порядок служебного взаимодействия государственного налогового инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей

Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора  с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением государственным налоговым инспектором должностных обязанностей предусматривает сотрудничество с должностными лицами Инспекции в соответствии с технологическими инструкциями по рабочим местам работников в условиях использования ведомственного программного обеспечения.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: полнота реализации закрепленных за отделом задач, должностных обязанностей и предоставленных прав, качеству составления и оформления документов, отсутствие ошибок и служебных нарушений.

При оценке работы государственного налогового инспектора отдела обращается внимание на отсутствие жалоб и нареканий со стороны работников Инспекции, налогоплательщиков, сторонних организаций и руководства Управления, квалифицированное применение федерального законодательства, в том числе Налогового кодекса РФ.
Начальник аналитического отдела         _______________           М.В. Федорова
                                                                                       подпись                                       Ф.И.О.
С должностным регламентом ознакомлена 
________          _______________ 
                                                                                                  подпись                                   Ф.И.О.
