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Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела
ИФНС России по Октябрьскому району г. Владимира 
	
- конкурсный -

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела ИФНС России по Октябрьскому району г. Владимира относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095.
2. Области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности»: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов (администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности).
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом ИФНС России по Октябрьскому району г. Владимира (далее - Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела.
5.1. В своей деятельности государственный налоговый инспектор аналитического отдела может замещать временно отсутствующего старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела. В период отсутствия   государственного налогового инспектора аналитического отдела его полномочия делегируются старшему государственному налоговому инспектору аналитического отдела по решению начальника аналитического отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
         6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий. 
 6.3. Наличие профессиональных знаний:
 6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506;  Положение о Межрайонной ИФНС России № 12 по Владимирской области, утвержденное приказом УФНС России по Владимирской области от 14.07.2017 № 01-04-01/02-114@;  Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»; Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 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 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410"; приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
  Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
     6.4. Наличие функциональных знаний: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; 
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать работу; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.
6.7. Наличие функциональных умений: 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
7. 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".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел Инспекции, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Осуществлять функции на рабочем месте согласно ИРМ – 05.05.03, ИРМ-05.05.05, ИРМ – 05.05.06, ИРМ – 05.05.07, ИРМ – 05.05.08, ИРМ – 03.01.01, ИРМ – 03.01.04 (АИС «Налог-3»).
8.2. В работе использовать информацию из внешних источников и федеральных информационных ресурсов.
8.3. Формировать информацию, передаваемую налоговыми органами в налоговый орган на региональном уровне, финансовые органы, в органы, исполняющие бюджеты субъектов РФ и муниципальных образований.
8.4. Осуществлять работу с невыясненными платежами.
8.5. Информировать налогоплательщика о порядке заполнения налогоплательщиками платежных поручений на перечисление налогов, администрируемых налоговыми органами, в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
8.6. Готовить информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела в УФНС России по Владимирской области, местным законодательным и представительным органам власти, а также отделам Инспекции.
8.7. Выполнять в полном объеме мероприятия при закрытии карточек «Расчеты с бюджетом» местного уровня при реорганизации, ликвидации и изменении местонахождения налогоплательщика. 
8.8. Рассматривать и готовить ответы на обращения, поступившие через интернет сервис  «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», соблюдать сроки исполнения,  полно и всесторонне рассматривать поставленные в обращениях вопросы, корректно обрабатывать ответы на обращения в СЭД на этапе исполнения.
8.9. Рассматривать и готовить ответы на письма и заявления налогоплательщиков.
8.10. Вести информационные ресурсы; проводить технологические процессы, технологические операции и оперативно анализировать их результаты.
8.11. Обеспечивать своевременность и качество составления уведомлений налогового органа о принадлежности невыясненных или неклассифицированных платежей к коду классификации доходов, уведомлений налогового органа о принадлежности платежей, поступивших от налогоплательщиков (в ИР ЭОД).
8.12. Вести в установленном порядке делопроизводство.
8.13. В связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела.
8.14. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
8.15. Взаимодействовать с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач.
8.16. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
8.17. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.18. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
8.19. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей.
8.20. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции.
8.21. Соблюдать Служебный распорядок, правила и нормы охраны труда и техники безопасности, порядок работы со служебной информацией.
8.22. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
 - знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
- знакомиться с поступающими в Инспекцию и в отдел законодательными и нормативными материалами, консультациями и разъяснениями;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательств

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки служебных записок начальнику Инспекции;
- информирования руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
         - обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
        - иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- приказов (протоколов) по основной деятельности, относящихся к компетенции отдела;
- подготовки информации, служебных писем.
- иным вопросам.
15. 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:
-   информирование налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности;
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
- обслуживание пользователей Интернет-сервиса  «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий.
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