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Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 
11-3-4-070

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора информационно-аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Старший государственный налоговый инспектор информационно-аналитического отдела (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области (далее - Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора Отдела замещает государственный налоговый инспектор информационно-аналитического отдела. Старший государственный налоговый инспектор Отдела замещает государственного налогового инспектора Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.

1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, начальника Инспекции, Положением об информационно-аналитическом отделе и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:
высшее образование.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.
2.3. К профессиональным знаниям:
должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

2.4. К профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Старший государственный налоговый инспектор 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. № 506, Положения о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области, утвержденным исполняющим обязанности руководителя ФНС России Высоцким Ю.В. от 27 декабря 2005 года,, Положением об информационно-аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями начальника Инспекции.

3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьёй 15 Федерального Закона от 27.07.20047 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.1.7. Осуществляет ведение мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам, другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию.

3.1.8. Взаимодействует со службами судебных приставов по взысканию задолженности в процессе исполнительного производства.

3.1.9. Участвует в совместных рейдах с ССП, ГИБДД для повышения эффективности взыскания задолженности по неплательщикам имущественных налогов физических лиц.

3.1.10. Составляет и направляет акты сверок с ССП по направленным, находящимся, оконченным и т.д. исполнительным производствам.

3.1.11. Участвует в совещаниях со ССП по повышению эффективности взыскания задолженности, участвовать в мобильных офисах при выездах в отдаленные регионы Зейского, Магдагачинского районов.

3.1.12. Участвует в комиссиях по урегулированию задолженности  в инспекции, формирует списки должников, направляет приглашения должникам на комиссию.

3.1.13. Формирует для выдачи налогоплательщикам справок об отсутствии задолженности по налогам и сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации.

3.1.14. Формирует, направляет налогоплательщикам требования об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации на бумажном носителе.

3.1.15. Формирует, направляет налогоплательщикам требования об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации в электронном виде по каналам связи.

3.1.16. Формирует и направляет решения в кредитные учреждения в электронном виде и на бумажном носителе в соответствии со статьей 46 Налогового кодекса Российской Федерации о взыскании задолженности за счет денежных средств на расчетном счете плательщика юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей.

3.1.17. Направляет в кредитные учреждения постановления о приостановлении операций по счетам в банках организаций и индивидуальных предпринимателей в соответствии со статьей 76 Налогового кодекса Российской Федерации на бумажном носителе и в электронном виде юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей.

3.1.18. Вводит полученные от кредитных организаций справки об остатках денежных средств на расчетных счетах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в систему ЭОД.

3.1.19. Формирует материалы для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков юридических  лиц  и индивидуальных предпринимателей в соответствии со статьей 47 Налогового Кодекса Российской Федерации.

3.1.20.  Составляет установленную отчетность в пределах своей компетенции;
3.1.21. Осуществляет иную работу, касающуюся повышения эффективности мер принудительного взыскания.

3.1.22. Участвует в совещаниях, семинарах по вопросам входящим в компетенцию Отдела.

3.1.23. Ведет в установленном порядке делопроизводство Отдела, сдает документы в архив.

3.1.24. Ведет мониторинг оплаты по контрольной работе.

3.1.25. Обеспечивает безопасность персональных данных в процессе их обработки.

3.1.26. Осуществляет работу с ДСП документами.
3.2 Права 
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

3.2.1. Вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции;

3.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

3.2.4. Готовить проекты нормативных актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям Инспекции;

3.2.5. Вносить предложения начальнику Отдела по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела;

3.2.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам проверки исполнения документов по вопросам информационной безопасности;

3.2.7. Использовать в работе информационные ресурсы:

Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notеs»,

АИС ГР:  Обслуживание  «НСИ», ЕГРН, Учет физических лиц, Прием сведений из органов государственной регистрации;  Собственность; Система  ЭОД местного уровня;  Учет физических лиц; Оперативно бухгалтерский учет; Оперативная работа; Сверка с плательщиками; Технологические операции; Технологические процессы; Печать; Статистическая отчетность; Регистрация входящих документов; Списки; Почта; Пик «Доход»; Объекты налогообложения; Информационная работа; Письменные запросы, поступившие от налогоплательщиков; Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону; Контроль исполнения ЕСОН.
Правовые системы: «Гарант»;

3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.2.9. Доступа к режимам работы: СЭОД и Программным комплексам «Гарант», 
3.3 Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор информационно-аналитического отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных статьей 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.6. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.7. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.8. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.9. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3.3.10. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Ведущий специалист-эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор Отдела самостоятельных решений не принимает.

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
5.1. Старший государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Старший государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор Отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела оценивается по следующим показателям:

- своевременное и качественное ведение мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам, другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;

- систематическое и эффективное взаимодействие со службами судебных приставов по взысканию задолженности в процессе исполнительного производства;

- повышение эффективности взыскания задолженности по неплательщикам имущественных налогов физических и юридических лиц.

- качественное составление установленной отчетности;

- снижение задолженности налогоплательщиков физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по налогам, сборам, другим платежам  в бюджетную систему Российской Федерации.

Начальник информационно-аналитического отдела          ______________________О.Л. Фролова             
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