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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
аналитического отдела 
УФНС России по Брянской области

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», – 11-3-3-069
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - Управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора Отдела Управления во время его отсутствия замещает главный государственный налоговый инспектор. Старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления замещает главного государственного налогового инспектора и специалиста 1 разряда Отдела Управления во время их отсутствия.
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами и другими федеральными законами «О федеральном бюджете», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, законами Брянской области «Об областном бюджете», приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы и Управления, Положением об Управлении и Отдела, решениями руководства Службы и Управления, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;
указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;

передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка центрального аппарата, территориального органа  Федеральной налоговой службы;

порядка работы со служебной информацией;

должностного регламента;

         аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, 

        общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

в) наличие профессиональных навыков, включая навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

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

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,

работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, утвержденным руководителем ФНС России 24 ноября 2005 г., положением об аналитическом отделе УФНС России по Брянской области приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления. 
5.1 Старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления исполняет следующие должностные обязанности:

- осуществляет оценку и прогнозирование поступлений, администрируемых ФНС России доходов бюджетной системы (консолидированного и федерального бюджета) на текущий (отчётный) год, среднесрочный и долгосрочный периоды, проводит мониторинг и анализ исполнения;

- разрабатывает индикативные показатели поступлений доходов, администрируемых ФНС России, в целом по Управлению и в разрезе налоговых органов области; проводит оценку выполнения;
- разрабатывает плановые задания по поступлениям в областной бюджет доходов, администрируемых ФНС России, для налоговых органов области;
- обеспечивает в пределах своих функциональных обязанностей своевременную подготовку информаций, отчётов, других документов для направления в ФНС России, руководству Управления, другим внешним и внутренним пользователям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела Управления;

- проводит мониторинг и анализ показателей поступления налогов и сборов (в том числе по видам экономической деятельности), изменения налоговой базы, собираемости налогов, основных показателей социально - экономического развития региона, подготавливает на его основе аналитическую информацию (доклады, справки, сообщения) руководству Управления, внутренним и внешним пользователям;
- участвует в подготовке и представлении систематизированной аналитической информации по формированию налогового паспорта субъекта РФ;
- проводит мониторинг и анализ начисленных и поступивших сумм, показателей финансово - хозяйственной деятельности крупнейших и основных налогоплательщиков, подготавливает руководству Управления на его основе аналитическую информацию;

- участвует в разработке и доработке аналитических таблиц о структуре начислений и поступлений налоговых платежей, в том числе по видам экономической деятельности;
- проводит налоговый мониторинг адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;

- участвует в подготовке и направлении информации по приёму-передаче объёмов доходов в федеральный и консолидированный бюджеты;
- участвует в сборе, обработке, своде и формировании базы данных статистической налоговой отчётности с индексом №5 в целом по области в соответствии с утвержденными рекомендациями по формированию форм;
- участвует в подготовке Аналитической записки о поступлении налоговых платежей, задолженности по ним и деятельности Управления;

- участвует в расчёте по ежеквартальной оценке деятельности Управления, осуществляет сбор и обработку данных для оценки, документационное и организационное обеспечение Комиссии по оценке эффективности деятельности территориальных органов Брянской области и распределению средств федерального бюджета, направляемых на материальное стимулирование федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Управления;
- оказывает налоговым органам области методологическую и практическую помощь в проведении анализа, подготовке и выпуске аналитических материалов, характеризующих поступление налогов и сборов, состояние налоговой базы, собираемость налогов;
- подготавливает обзорные письма об организации работы налоговых органов области по анализу и прогнозированию налоговых поступлений, о качестве представляемой налоговой отчётности, находящейся в компетенции Отдела Управления;
- проводит риск – анализ по вопросам, относящимся к компетенции Отдела Управления, в отношении налоговых органов с целью выявления основных зон и факторов риска для отбора объектов для внутреннего аудита;

- принимает участие в проведении аудиторских проверок  налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела Управления, оказании практической помощи; по результатам проверок участвует в разработке и внесении в установленном порядке предложений по улучшению работы, осуществляет контроль за реализацией принятых решений;
- принимает участие в проведении предпроверочного анализа, дистанционного мониторинга и постпроверочного контроля налоговых органов области; 
- принимает участие в организации и проведении мероприятий в форме совещаний, семинаров и т.п. по повышению профессиональной подготовки и деловой квалификации работников налоговых органов области по предмету деятельности Отдела Управления;

- подготавливает аналитическую информацию об основных итогах работы налоговых органов области по поступлению налогов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ для размещения на Интернет-сайте Управления;

- принимает участие в разработке методик организации работы налоговых органов области по вопросам, относящихся к компетенции Отдела Управления;

- рассматривает запросы, письма, жалобы налогоплательщиков, органов исполнительной и законодательной власти, налоговых органов области, подготавливает мотивированные ответы и заключения по предмету деятельности Отдела Управления;

- подготавливает аналитическую информацию по вопросам, находящимся в компетенции Отдела Управления, для публикации в средствах массовой информации;

- подготавливает и обобщает информацию к заседаниям комиссий, проводимых на уровне Управления и Правительства Брянской области;

- участвует в выполнении технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- повышает свой профессиональный уровень, в том числе путём обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от основного места работы, изучает нормативные документы, осваивает прогрессивные методы работы;

- представляет начальнику Отдела Управления отчёт о проделанной работе еженедельно и ежемесячно;

- обеспечивает сохранность полученных для работы документов с грифом «Для служебного пользования», бланков строгой отчётности и других служебных документов;

- участвует в разработке плана работы Отдела Управления, в проведении занятий экономической учёбы;
- осуществляет взаимодействие с межрегиональными инспекциями ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, УФНС России других субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела Управления;
- изучает опыт работы Управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации;
- проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;
- выполняет основные обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказами и распоряжениями руководителя Управления, поручения и указания начальника Отдела Управления;

- соблюдает технику безопасности;

- соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления;

- выполняет иные функции при совмещении должностей в соответствии с указаниями начальника Отдела Управления.
5.2 Старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления имеет следующие права:

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления, налоговых органов, материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела Управления;

- ставить в известность начальника Отдела Управления, заместителя начальника Отдела Управления о неправомерных действиях со стороны налоговых органов области, а также работников Отдела Управления;

- вносить предложения по улучшению работы Отдела Управления, по совершенствованию и улучшению организации работы налоговых органов области;

- требовать от налоговых органов области качественного составления аналитической информации, отчётности по формам, закреплённым за Отделом Управления;

- использовать информацию, полученную из федеральных информационных ресурсов (в пределах предоставленного доступа), для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела Управления;
- вносить предложения для включения в планы работы Отдела Управления;

- при исполнении должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и Управления.
6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической 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

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

- подготовки проектов распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности;
- внесения предложений руководству Отдела Управления по совершенствованию работы Отдела Управления по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела Управления;

- получения от других структурных подразделений Управления, налоговых органов области документов, необходимых для деятельности Отдела Управления, по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.
8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- информирования начальника Отдела, заместителя начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны налоговых органов области, а также работников Отдела Управления;
- контроля выполнения группой закреплённых работников Отдела Управления должностных регламентов и других поручений в пределах компетенции Отдела Управления, а также отчётов о проделанной работе;
- контроля своевременного представления в ФНС России статистической налоговой отчётности, закреплённой за Отделом Управления, сводных аналитических записок о деятельности Управления, иной аналитической информации.

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

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

- участие в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных) налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела Управления, оказание практической помощи; по результатам проверок разработка и внесение в установленном порядке предложений по улучшению работы, осуществление контроля за реализацией принятых решений;

- участие в рассмотрении поступающих в Управление жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела Управления в установленном порядке;

- участие в подготовке документов, разъясняющих и регламентирующих организацию работы налоговых органов области по направлениям, входящим в компетенцию Отдела Управления;

- оказание методической помощи налоговым органам области по предмету деятельности Отдела Управления.

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

положений об отделе и управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Управления 
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Управления,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает:

- согласование в установленном порядке проектов приказов и других организационно-распорядительных документов с отделами Управления, касающихся работы Отдела;

- взаимодействие с другими отделами Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- консультации специалистов отделов Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- взаимодействие с другими специалистами Отдела по вопросам правового, информационного, документационного обеспечения деятельности.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  Отдела Управления принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  УФНС России по Брянской области:                             
        - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации по вопросам относящихся к деятельности отдела;

       - создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

          - участие в проведении работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;

         - другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

· обеспечением исполнения утверждённого годового областного бюджета и  местных бюджетов;
· обеспечением  качественного  и   своевременного  представления   в   ФНС   России статистической налоговой отчётности закреплённой приказами Управления за Отделом;
· обеспечение качественного проведения анализа налоговой базы, поступивших сумм налоговых платежей в целом, по видам налогов и видам экономической деятельности;

· своевременностью и качественной подготовкой проектов приказов, организационно-распорядительных документов и других  материалов по вопросам деятельности Отдела;

· отсутствием обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

· выполняемому объёму 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 чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
·  осознанию ответственности за последствия своих действий.

