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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела 
Управления ФНС России 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", - 11-3-4-070

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела (далее – Отдел) УФНС России по Калининградской 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 осуществляются приказом УФНС России по Калининградской области (далее - Управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела.

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 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 Управления, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

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. N 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. N 506, Положением об УФНС России по Калининградской области, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об аналитическом отделе Управления старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела Управления имеет право:

- вносить предложения начальнику аналитического отдела Управления, направленные на совершенствование организации работы Отдела и нижестоящих инспекций.

- на доступ к информационным ресурсам Управления, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с порядком, определяемым руководителем Управления; 

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации и приказами ФНС России. 

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об аналитическом отделе Управления, на старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Управления возлагаются следующие должностные обязанности: 
- выполнение обязанностей государственного служащего, определенных ст.10 Федерального закона “Об основах государственной службы Российской Федерации”;

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- составление ежедневной и ежемесячной информации о мобилизации поступлений в разрезе налогов и бюджетов;

- оказание методической и практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности аналитического отдела Управления;

- проведение работы по анализу поступлений по видам налоговых платежей и отдельных организаций;

- формирование статистической налоговой отчетности, ее представление в установленные сроки в ФНС России по формам, закрепленным за аналитическим отделом Управления приказом руководителя Управления;

- составление аналитических записок о мобилизации платежей на территории Калининградской области;

- составление налогового паспорта городского округа «Город Калининград», подготовка материалов для составления налоговых паспортов других муниципальных образований Калининградской области;

- подготовка аналитических данных для сайта Управления;

- подготовка различных справок и информаций по запросам ФНС России, местных органов самоуправления, налоговых инспекций и налогоплательщиков; 

- участие в проведении внутреннего аудита налоговых инспекций области;

- участие в семинарах, проводимых аналитическим отделом Управления;
- принятие мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

- соблюдение требований законодательства Российской Федерации «О противодействии коррупции» и других нормативных правовых актов;

- выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

- выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- при работе с информацией, имеющей конфиденциальный характер, со служебной информацией и персональными данными соблюдение требований, установленных Правительством Российской Федерации и федеральными органами исполнительной власти. Перечень сведений конфиденциального характера определяется приказом ФНС России.

- представление в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Уведомление в соответствии со статьей 9 Федерального закона 
«О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Принятие в соответствии со статьей 11 Федерального закона 
«О противодействии коррупции» мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

Уведомление в письменной форме в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции» своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

В целях предотвращения конфликта интересов в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции» передача принадлежащих ему ценных бумаг, акций (доли участия, пая в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Старший 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 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:

- запроса и получения в установленном порядке от Межрайонных инспекций ФНС России по городу Калининграду и Калининградской области, отделов Управления, учреждений, организаций и предприятий необходимой информации по вопросам, относящимся к компетенции аналитического отдела Управления;

- участия в совещаниях, проводимых руководством Управления для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции аналитического отдела Управления;

- ведения в установленном порядке переписки, телефонной связи с инспекциями по городам и районам области, отделами Управления, а также сторонними организациями по вопросам, относящимся к компетенции аналитического отдела Управления.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
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:

- в части организационного обеспечения подготовки составления налоговой отчетности;

- формирования аналитических материалов в рамках установленных должностных обязанностей;

- иным вопросам.

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.

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. 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 старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела Управления принимает участие: 

- в обеспечении и оказании видов государственных услуг, выполняемых Управлением по вопросам, касающимся компетенции аналитического отдела Управления;

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


- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

Начальник аналитического отдела _______________________________ Г.Е.Герус

