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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Амурской области

                                          В.В. Брянцев

 "_____"_____________2016 г.


Должностной регламент
государственного налогового инспектора
аналитического отдела

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», –

11-3-4-096
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 2 по Амурской области  (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Амурской области (далее - Инспекция).

1.3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела (далее – Отдел).

1.4. Государственный налоговый инспектор временно замещает отсутствующего гражданского служащего по должности старший государственный налоговый инспектор отдела и делегирует полномочия гражданскому служащему по должности старший государственный налоговый инспектор отдела в период своего временного отсутствия. 

1.5. В своей деятельности  государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об УФНС России по Амурской области (далее – Управление), приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Инспекции, решениями руководства Инспекции, Положением об 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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню профессионального 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 № 2 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:

должны 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 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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. № 506, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Должностные обязанности 

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на государственного налогового инспектора возлагается следующее:
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

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.  Обеспечивает взыскание задолженности за счет имущества налогоплательщика в порядке ст. 48 НК РФ: формирует требования об уплате налога и сбора физического лица по территории обслуживания Инспекции; контролирует исполнение требований об уплате налогов и сборов, а также взыскание задолженности с физических лиц, не исполнивших требования об уплате налога (сбора), пени в установленные сроки; формирует пакеты документов (исковые заявления) для дальнейшей передачи в отдел общего обеспечения и осуществляет контроль за их исполнением;

3.1.7.Обеспечивает разноску постановлений, полученных от Подразделений судебных приставов, возбужденных (оконченных) производств в отношении физических  лиц, проживающих на территории обслуживания Инспекции;

3.1.8. Подготавливает и направляет  пакеты документов  по юридическим, физическим лицам и индивидуальным предпринимателям в отдел общего обеспечения,  о признании недоимки и задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и их списанию в соответствии со ст.59 п.4, НК РФ ;

3.1.9. Формирует  и направляет в службу судебных приставов заявления о возбуждении исполнительного производства, на  основании исполнительных листов и судебных приказов, полученных из судебных участков. 

3.1.10. Участвует в проведении технической учебы, семинаров и консультаций;

3.1.11. Соблюдает служебную и налоговую тайны;

3.1.12. Обеспечивает ведение делопроизводства (в том числе дсп) в установленном порядке и сохранность номенклатурных дел.

3.1.13. В рамках дополнительного профессионального образования, проходит обучение на курсах повышения квалификации, с периодичностью, установленной ФНС России;
3.1.14. Предоставляет сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с законодательством Российской Федерации, а так же вносит эти сведения в программный комплекс.

3.1.15. Сообщает специалисту по кадровой работе об изменении персональных данных в течение 7 дней с момента их изменения.

3.1.16. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;

3.1.17. Соблюдает правила техники безопасности, противопожарной безопасности;

3.1.18. Соблюдает Положение «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» при работе с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;

3.1.19. Осуществляет сохранность использования  USB Fiash носителей.

3.1.20. Обеспечивает сохранность налоговой документации, бланков строгой отчетности и имущества;

3.1.21. Выполняет по поручению начальника Отдела и его заместителя, другую работу, связанную с деятельностью Отдела. 

3.2. Права

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор имеет право:

3.2.1. вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции  аналитического отдела;
3.2.2. знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач;

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;

3.2.3. 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. запрашивать и получать от структурных подразделений Межрайонной ИФНС  России № 2 по Амурской области информационно-справочные материалы, рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а так же иные сведения, необходимые для осуществления основных функций отдела;

3.2.6. вносить предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела;

3.2.7. использовать в работе информационные ресурсы:

- АИС «Налог»;

- Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notеs»;

- Правовые системы: «Консультант +», «Гарант»;

- Программный комплекс «КЛАДР»;

- ФИР «ЕГРН», «ЕГРЮЛ», «ЕГРИП»;

3.2.8. осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3 Ответственность

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных ст.16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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. Невыполнение, некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, возложенных на государственного налогового инспектора настоящим должностным регламентом, Положением об Отделе, а также определенных приказами и распоряжениями Инспекции и поручениями начальника Отдела;

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

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

3.3.8. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. Необеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.10. Невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовки предложений начальнику Отдела о реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе;

иным вопросам.
4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

выявления налогоплательщиков, не исполнивших обязанность по уплате имущественных налогов, для дальнейшего применения комплекса мер принудительного взыскания в соответствии с НК.РФ;

своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и принимать меры к устранению выявленных недостатков и нарушений;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом налоговой тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемыми государственными органами Амурской области по вопросам налогов и сборов.
5.2. 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

В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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. № 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

9.1. отсутствие нарушений по работе по взысканию задолженности;

9.2. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.3. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.4. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
9.5. своевременность взыскания задолженности за счет имущества физических лиц в порядке ст.48 НК РФ; 

9.6. эффективность применения ст.48 НК РФ;

9.7. способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников.
