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Должностной регламент

государственного налогового инспектора Аналитического отдела 

 Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области  (далее –  ГНИ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: 
- регулирование налоговой деятельности;

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора:

-администрирование  вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности  уплаты налогов и сборов, страховых взносов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области            ( далее – Инспекция) в установленном порядке.

5.  Государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела    (далее - начальник отдела).
 В случае служебной необходимости и при отсутствии государственного налогового инспектора его замещает специалист аналитического отдела, назначенный  по распоряжению начальника отдела.

Государственный налоговый  инспектор  замещает иного специалиста 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 - бакалавриат. 

6.2.Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание 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»; 

-Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.  в области информационно-коммуникационных технологий;

- знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания и умения по применению персонального компьютера.


          4. служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

4. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ                                    «О персональных данных»;

7. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

            8. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона                       «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;


   9. Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;


   10. Постановление Правительства Российской Федерации   от 12 августа 2004 г. № 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»;

           
11. Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации  № 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. № 410”;

12. Приказ ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями,                    в иной налоговый орган»;

13. Приказ ФНС России от 25.07.2017 № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;

14. Приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний                         о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

15. Приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

16. Приказ Минфина России от 18.12.2013 № 125н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации»;

17. Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня;

18. Приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

19. Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
Государственный налоговый  инспектор   должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
1. основы экономики и финансов;

2. основы налогообложения;

3. порядок работы  с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

4. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

5. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6. принципы налогового администрирования;

7. общие положения о налоговом контроле;

8. порядок исчисления, уплаты налога

 9. порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
          
10. принципы формирования статистической налоговой отчетности;

11. классификацию налогов по уровням бюджетной системы;

12. нормы делового общения, порядок работы с обращениями граждан;


  13.основы делопроизводства, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;  программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;


   14.инструкцию по делопроизводству, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

           15. должностной регламент.

           6.5. Наличие функциональных знаний: 

1. понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2. понятие процедуры рассмотрения обращений граждан;

3. понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

4. понятие, принципы и требования предоставления государственных услуг;

5. меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий; умения                        по применению персонального компьютера;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

 6.7. Наличие профессиональных умений: 

1. осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов;

2. осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов; 

3. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

4. проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности

5. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

6. 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;

7. эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег. 

8.   подготовка отчетов, докладов.

6.8. Наличие функциональных умений: 

  1. подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

3. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

 4. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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 Инспекцию, государственный налоговый  инспектор обязан:

обеспечивать выполнение индикативных показателей по мобилизации налогов и сборов;

проводить работу по приему сведений о невыясненных и  неклассифицированных платежах; 

проводить работу по уточнению реквизитов расчетных документов;

формировать файлы  и отправлять  в  органы Федерального казначейства на исполнение;

осуществлять контроль за соблюдением сроков уточнения реквизитов платежных документов, отнесенных органами Федерального казначейства на код невыясненных;

направлять налогоплательщикам уведомления об ошибочном указании информации                        в платежных документах;

направлять налогоплательщикам извещения о принятом решении об уточнении платежа                  в соответствии со ст.45 НК РФ;

доводить до сведения  налогоплательщиков правильность заполнения  платежных документов на перечисление налогов и сборов в бюджет, а также информацию об изменениях реквизитов;

готовить оперативную информацию по запросам для представления руководству инспекции, на вышестоящий уровень;

осуществлять работу по преобразованию карточек «Расчеты с бюджетом», в связи                               с вносимыми изменениями в коды бюджетной классификации;

осуществлять анализ информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»  по вопросам, относящимся к предмету деятельности отдела;    

 предоставлять ответы на запросы  налогоплательщиков, в том числе на интернет–обращения с использованием Федерального информационного ресурса (ФИР), ИР FIRA c целью выявления некорректного отражения сумм по имущественным налогам, уплаченных пользователями ИР «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

предоставлять услуги по бесплатному информированию в рамках Единого Контакт-центра ФНС России;

вести прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

         изучать инструктивный материал, работать над повышением своей квалификации и профессионального уровня; 

 осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в связи с выполнением задач, возложенных на отдел;

 осуществлять внутренний контроль, в соответствии с перечнем технологических процессов ФНС и утвержденных технологических карт внутреннего контроля;

 вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение;

замещать временно отсутствующих специалистов;

оказывать практическую и методологическую помощь молодым специалистам;

        исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника 
отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
исполнять и соблюдать требования статьей 15,16,17,18 Федерального закона                                      "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ                         "О противодействии коррупции";

соблюдать утвержденные в Инспекции Инструкций по информационной безопасности сотрудника налоговых органов Омской области и по размещению информации на сетевых ресурсах;

ежедневно проводить ТО-1 на своем рабочем месте;

не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну. Соблюдать установленный в инспекции режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения;

соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего;
соблюдать служебный  распорядок Инспекции и исполнительскую дисциплину, выполнение правил техники безопасности в эксплуатации ПЭВМ.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

-вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 

-знакомиться с приказами и решениями руководства Инспекции по вопросам, входящим                            в должностные полномочия;

-получать от отделов  Инспекции материалы, необходимые для выполнения возложенных                        на отдел задач;

-осуществлять подготовку письменной корреспонденции в Управление ФНС России по Омской области, администрациям округа и поселений по соответствующим запросам и указаниям;

-принимать участие в обсуждении планов работы своего отдела;

-выходить с предложениями к руководству инспекции, направленными на совершенствование налогового законодательства,  работы инспекции по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам;                                                                                                -получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом,  и служебной информации;                                                                                                                               -иметь доступ к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;                                                           -иметь доступ к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;                                   -иметь доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
  10. 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, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции.

11. Государственный налоговый  инспектор    может быть привлечен к ответственности                  в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний вышестоящих                   в порядке подчиненности руководителей;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных полномочий обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

нарушение требований руководящих документов по защите информации;

        утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной, налоговой и государственной тайны;

нарушение порядка использования  и сохранность служебного удостоверения;

нарушение Служебного распорядка Инспекции;

неправильное использование средств компьютерной и другой оргтехники, а также мер по антивирусной защите ПК;

причинение вреда имуществу Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований                  о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


 непредставление или представление заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую тайну;

хранение электронных копий конфиденциальной информации в доступных для общего пользования местах и на своем ПК;

причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность                        в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

         осуществления контроля за устранением  допущенных ошибок другими отделами                               в информационном ресурсе «Расчеты с бюджетом»;

          целесообразности  передачи  карточек «Расчеты с бюджетом» в связи с изменением места нахождения и отчуждения объектов собственности;

          получать от отделов  инспекции сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

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

         своевременного  информирования на недопустимость искажения информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый  инспектор  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый  инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 обеспечивающих выполнение функций аналитического отдела в рассмотрении и согласовании документов, в которых излагаются правила, регулирующие специальные стороны его служебной деятельности и деятельности отдела;

          иных актов по поручению начальника отдела.

15. Государственный налоговый  инспектор   отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 положения об  Отделе;

 графика отпусков гражданских служащих  Отдела;

         иных актов по поручению 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  отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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; 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 и УФНС России по Омской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям в соответствии с административным регламентом
 Федеральной налоговой службы

18.  В соответствии с замещаемой должностью государственный налоговый  инспектор  отдела не оказывает  государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность  и результативность 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.

