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государственного налогового инспектора аналитического отдела 
Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам
по Калининградской области

 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 «О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы», - 11-3-4-096

I. Общие положения.

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области  (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области  (далее - инспекция).
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела.
Временное замещение осуществляется в соответствии со статьей 30 Федерального Закона
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации.
         

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещающему соответствующую должность гражданской службы,               а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов                  и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно              к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы                 с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда                    и противопожарной безопасности, 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, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа                                         и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег,                   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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность.

4. 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. N 79-ФЗ                         «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5. 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России                           по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области 14 сентября 2010 г., положением                          об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Государственный налоговый инспектор осуществляет следующее:
анализирует поступления налогов и сборов во все уровни бюджетной системы Российской Федерации;
осуществляет мониторинг и прогнозирование поступлений налогов и сборов                                  в бюджетную систему Российской Федерации;
осуществляет контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
формирует уведомления налогового органа о принадлежности невыясненных или неклассифицированных платежей к коду классификации доходов, формирует уведомления налогового органа о принадлежности платежей, поступивших от налогоплательщиков,                            не состоящих на учете в данном налоговом  органе, формирует  уведомления налогового органа об уточнении вида и принадлежности платежа по форме № 54;  
осуществляет контроль за полнотой и правильностью отражения в карточках «РСБ»       поступивших платежей и отсутствием невыясненных поступлений при проведении мероприятий по реорганизации или ликвидации организаций;
проводит необходимые мероприятия при осуществлении процесса приема – передачи налогоплательщиков;
осуществляет ввод платежных документов, переданных по каналам связи из УФК                           по Калининградской области через управление;
проводит ежедневный анализ, проверку и корректировку данных, введенных  в ПК «Система ЭОД. Местный уровень»;
 осуществляет контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с внесением изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;
осуществляет самоконтроль с использованием QBE – запросов в соответствии с Порядком проведения оперативного самоконтроля, осуществляемого Инспекцией, утвержденного Приказом Управления № 02-17/502@ от 15.09.2014 и Приказом Инспекции № 01-18/074 @  от 14.05.2015,      с целью недопущения нарушений по ведению КРСБ, правильности и своевременности исчисления пени, роста неклассифицированных платежей, при применении мер принудительного взыскания, осуществлении зачетов /возвратов (возмещения)  и банкротстве;
	осуществляет работу по предоставлению проанализированных корректных данных в отдел информатизации о выявленных несоответствиях в ведомственных классификаторах                                      и справочниках прикладных программных средств общего и ведомственного назначения,                     для дальнейшего исправления или перенаправления данной информации в Управление;
разрешает проблемные ситуации с начислением пени;
принимает участие в подготовке информационных материалов по вопросам налогового администрирования и готовит аналитические записки и оперативную информацию по запросам для представления руководству Инспекции, на вышестоящий уровень, местным руководящим органам;
	контроль за организацией работы по осуществлению зачетов/ возвратов юридическим                       и физическим лицам;
	осуществляет зачет  излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика (физического лица);
	осуществляет зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налогового органа;
	осуществляет возврат излишне уплаченных сумм государственной пошлины  по заявлениям физических лиц, зачисленных по месту уплаты, отличающемуся от места учета налогоплательщика;
осуществляет работу по предоставлению проанализированных корректных данных                       в отдел информатизации о выявленных несоответствиях в ведомственных классификаторах                    и справочниках прикладных программных средств общего и ведомственного назначения, для дальнейшего исправления или перенаправления данной информации в Управление;
осуществляет ежедневный мониторинг информационного ресурса «Информационное обслуживание налогоплательщиков/ Принятые запросы на формирование признака наличия (отсутствия) задолженности» в целях своевременного исполнения поступивших WEB – запросов на формирование «Справки об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов»;
	осуществляет выбор объектов для организации погашения задолженности по денежным обязательствам и обязательным платежам с применением процедур банкротства;
	осуществляет подготовку и принятие решения о направлении в арбитражный суд заявления  о признании должника банкротом либо об отложении подачи заявления;
	осуществляет направление заявлений в арбитражный суд;
	осуществляет формирование пакета документов для принятия решения о признании безнадежной к взысканию и списании недоимки и задолженности по пеням и штрафам                    в соответствии с рабочим местом;
	осуществляет исполнение решений о признании безнадежной к взысканию и списании недоимки и задолженности по пеням и штрафам по федеральным, региональным и местным налогам и сборам; 
	проводит QBE – запросы с целью недопущения нарушений при осуществлении зачетов (возвратов) и банкротстве.
	проводит еженедельный мониторинг газеты «Вестник государственной регистрации» путем обзора соответствующего сайта интернета в целях своевременного выявления организаций, состоящих на учете в инспекции, принявших решение о ликвидации, а так же в отношении которых введены процедуры банкротства.
[bookmark: _Toc85433376][bookmark: _Toc106082355]	осуществляет работу по своевременности исполнения банками поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов, состоящими на учете в налоговом органе;
[bookmark: _Toc57726400][bookmark: _Toc85433380][bookmark: _Toc106082359]	осуществляет работу по исполнению банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков.
	осуществляет работу с обязательными платежами налогоплательщика, не перечисленных банком  в бюджетную систему Российской Федерации.
	осуществляет направление налогоплательщикам посредством телекоммуникационного сообщения сведений об изменениях, вносимых в законодательство;
согласно порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденным Приказом ФНС России от 15.09.2014 №ММВ-7-6/476@  "О внесении изменений в приказ ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@", и в соответствии с разрешением на удаленный доступ осуществлять контроль за применением мер принудительного взыскания и обеспечения процедур банкротства с использованием федеральных информационных ресурсов:
         Профиль Контроль ОПБ (просмотр ресурса);
	Просмотр ресурса "Приостановление операций по счетам" для ИФНС и МРИ;
	"Журнал принудительного взыскания недоимки" Просмотр всех разделов ресурса, доступ                 к Диане;
	Приостановление операций по счетам;
Приостановление операций по счетам – ФЦОД;
Приостановление операций по счетам - удаленный доступ;
	Доступ к веб-сервису Приостановление операций по счетам;
	Журнал ПВН - Журнал результатов работы по принудительному взысканию недоимки;
	Журнал ОПБ;
Журнал ОПБ - Федеральный уровень;
Журнал ОПБ - Запросная система;
Журнал ПВНиОПБ - Региональный уровень;
Журнал ПВНиОПБ - Региональный уровень (задания);
Журнал ПВН - Запросная система.
	Владение навыками работы в ПК СЭД ИФНС;
	Иные обязанности, возникающие в процессе деятельности отдела;
Согласно письма ФНС России от 01.12.2011 №ЯК-5-6/1447дсп@:
	Просмотр журнала запросов «Наличие/отсутствие задолженности», «ГИБДД. Запрос сведений о транспортных средствах и их владельцев», «УНИФО. Запросы начислений», «Росреестр. Запрос сведений из ГКН и ЕГРИП». 
	соблюдать требования по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима в здании Инспекции.
	имеет право на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.
имеет право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.
знакомится с должностным регламентом и иными 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.
получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые  для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения по совершенствованию деятельности отдела.
получает доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
	участвует в заседаниях межведомственных комиссий по вопросам урегулирования задолженности, легализации налоговой базы;
	проводит анализ результатов исполнения решений межведомственных комиссий с целью повышения эффективности погашения задолженности;
	участвует в рабочих совещаниях на уровне глав администраций муниципальных образований по вопросу погашения задолженности организаций, подведомственных территории муниципального образования;
	участвует в рабочей группе по контролю за ведением оперативно – бухгалтерского учета согласно Приказа Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам                              по Калининградской области от 31.10.2014 № 01 – 18/154@ и осуществляет проверку своевременности и правильности отражения в КРСБ местного уровня операций зачета, возврата (возмещения);
	осуществляет взаимодействие между отделами камеральных проверок, выездных проверок, правового, аналитического и информатизации при применении мер принудительного взыскания, при осуществлении зачетов (возвратов), по вопросам обеспечения процедур банкротства и прогнозировании поступлений согласно регламенту.
Знакомится 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.
Имеет право на защиту сведений о гражданском служащем.
Повышает свою квалификацию путем обучения на специализированных курсах.
Имеет право на должностной рост на конкурсной основе.
Участвует в заседаниях комиссий по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Ведет переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Визирует проекты документов, представленных на  заключение другими отделами инспекции.
	
Государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления и инспекции;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, или утрату документов, составляющих служебную и налоговую тайну;
  за состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
	  за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 №ММВ – 7 – 2/260;
	за несоблюдение положений Федерального закона «О противодействии коррупции»                         № 273 – ФЗ от 25.12.2008;
	персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в отделе                             и проведение профилактических мероприятий;
	при освобождении от замещаемой должности государственной гражданской службы подписывает в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц обходной лист.
	6. 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.

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
установление соответствия представленных документов требованиям законодательства,                   их достоверности и полноты;
выполнение поручений ФНС России, управления, инспекции, реализация иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
осуществление подготовки нормативных актов, относящихся к компетенции отдела.
8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии             с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
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

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовка информации, разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта, визирование, участие в обсуждении проекта, согласование нормативных актов (приказов, распоряжений, указаний) инспекции, касающихся предмета деятельности отдела. 
10. 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

11. 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

12. 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. N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33,                 ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
		Уведомлять налогоплательщиков о суммах переплаты, недоимки;
	Участие в рассмотрении обращений, жалоб, исков налогоплательщик, относящихся                           к компетенции отдела;
	Подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков, относящихся                                  к компетенции отдела.  

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. 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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