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Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора аналитического отдела  
ИФНС России по Центральному району г. Оренбурга
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», – 
11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического  отдела  ИФНС России по Центральному району г. Оренбурга (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом  инспекции  Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Оренбурга (далее - инспекция).

3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

4. В случае временного отсутствия  главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор. Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора  во время его  отсутствия.

5. В своей деятельности  главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об УФНС России по Оренбургской области (далее –управление), Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.

6.1.  Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция». 
6.2. Без предъявления требования к стажу.

 6.3 Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: 

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знания основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положением об ИФНС России по Центральному району г. Оренбурга, Положения об отделе   аналитическом отделе, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ; требования к знаниям и умениям 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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;
 -  приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования российской федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»;
- приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;
 - приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России»;

- соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
- приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
- приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
- приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».
Главный 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:  
        - Порядок организации  координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;
- организационные основы процедуры банкротства;
         - порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании;
-порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;

- порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;
- порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;
-  понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов;
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
- порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов. 
6.5. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями:  

- принципы,
методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации  проверочных процедур;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур.
6.6. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:  умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.8. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: 

         -  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
        - осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
Главный государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления, инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главного 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. Главный 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, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление) от «13» мая 2015, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

6. Исходя из задач и функций, определенных положением об Инспекции, положением об отделе, на главного государственного налогового инспектора    возлагается следующее:
представление  финансовым органам местных администраций – по муниципальным образованиям (в том числе финансовым органам муниципальных районов – по поселениям) информации начисленных, уплаченных суммах по видам налогов, сборов и иных обязательных платежей, о суммах задолженности по ним, а также сведения о налоговой базе  и структуре начислений по налогам и сборам, формирующим в соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации  доходы бюджета Оренбургской области и местных бюджетов;
принятие в установленном законодательством Российской Федерации порядке решения об изменении сроков уплаты налогов, сборов и пеней;

взаимодействие с кредитными учреждениями по контролю за правильностью заполнения всех реквизитов платёжных документов на уплату налогов и сборов, а также по исключению ошибок при формировании банком электронных платёжных документов на основании первичных платёжных документов на бумажном носителе;
 взаимодействие с государственными внебюджетными фондами по вопросам учёта платежей (ответы на запросы);
осуществление формирования отчётов по утверждённым формам статистической налоговой отчётности, относящимся к предмету деятельности Отдела и направление их в Управление, местные руководящие органы, отделения государственных внебюджетных фондов в соответствии с установленным порядком;
осуществление  анализа  базы   налогообложения,   начислений,   поступлений   и изменений   задолженности   по   налогам,   сборам   и   другим   платежам   в бюджетную   систему     Российской   Федерации   всего   и   в  том  числе  по основным налогоплательщикам;
осуществление   обобщения материалов по вопросам         налогового администрирования,  подготовки  аналитических   записок   и   оперативной информации для представления руководству Инспекции,  в Управление,    местным    руководящим    органам.    Разработка предложений   по   снижению   задолженности    по   налогам    и    сборам   в бюджетную систему Российской Федерации.

         осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации; эффективности мер по  урегулированию задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

взыскание в установленном порядке  недоимки, а также пени, процентов и штрафов по налогам и сборам, предъявление в суды общей юрисдикции или арбитражные суды исков (заявлений) о взыскании недоимки, пеней, штрафов за налоговые правонарушения, о возмещении ущерба, причинённого государству и (или) муниципальному образованию вследствие неправомерных  действий банка по списанию денежных средств  со счёта    налогоплательщика после  получения решения  налогового органа о приостановлении операций, в  результате которых стало невозможным взыскание Инспекцией недоимки, задолженности по пеням, штрафам с налогоплательщика, о досрочном расторжении договора об инвестиционном налоговом кредите и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;    

формирование для направления налогоплательщикам требований об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации;

формирование решений   об   обращении   взыскания   на   денежные средства налогоплательщиков;

формирование документов на принудительное взыскание налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации за счёт денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков;
осуществление в установленном  законодательством Российской Федерации порядке возврата или зачёта  излишне  уплаченных или излишне взысканных сумм  налогов и сборов, пеней и штрафов;

формирование  документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

формирование     предложений     по     предоставлению     права     на реструктуризацию задолженности,  лишению   этого    права,    мониторинг исполнения  организациями обязательств,  связанных  с  реструктуризацией задолженности;

формирование материалов для  наложения  ареста  на  имущество налогоплательщика в соответствии со статьёй 77 Налогового кодекса Российской Федерации;

формирование материалов   для взыскания  задолженности за  счёт
имущества налогоплательщиков по статьям 47 и 48 Налогового кодекса
Российской Федерации; 

осуществление в установленном порядке взаимодействия с органами прокуратуры,  службой судебных приставов;

представление в соответствии с законодательством Российской Федерации о несостоятельности (банкротстве) интересов Российской Федерации по обязательным платежам и ( или) денежным обязательствам;  

осуществление списания     задолженности,     безнадёжной     к взысканию; 

формирование документов   на   возврат   госпошлины  по заявлениям налогоплательщиков; 

организация   работы   с  неплатёжеспособными  банками,  а также с 
налогоплательщиками,  предъявившими  поручения  на перечисление средств
через неплатёжеспособные банки;

участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

участие  в  организации   и   осуществлении   мероприятий   по профессиональной подготовке   и   переподготовке   кадров   для   налоговых органов, в проведении совещаний, семинаров   по   вопросам   входящим, в компетенцию Отдела;

обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональных данных;

 осуществление ведения в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов Отдела.
бережное отношение к имуществу, закреплённому за отделом;

соблюдение правил служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядка работы со служебной информацией;

 осуществление контроля   за ведением делопроизводства, сохранностью  документов в отделе;

 обеспечение сохранности служебного удостоверения;
 участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

 осуществление иных  функций, предусмотренных законодательными и иными нормативными                правовыми актами, приказами, распоряжениями, указаниями ФНС России и Управления, инспекции.

 Основные права  главного государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных  функций отдела, главный государственный налоговый инспектор имеет право:

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

 на ознакомление с 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;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост на конкурсной основе;

на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным   Законом    от  27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом от  27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

          на иные права, установленные законодательством Российской Федерации. 

9. Главный государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный государственный налоговый инспектор несёт  персональную ответственность за:

неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с   функциональными особенностями замещаемой  должности гражданской службы;

 некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим регламентом;

 несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления,

             порчу и утрату документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы;  

              разглашение или использование сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных);

            несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

           несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

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

          несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
         несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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

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

 выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.
При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, управления, административными регламентами управления, инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России.
12. Главный государственный налоговый инспектор 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, управления, инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие главного 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 12.08.2002 №  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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, управления, инспекции.

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

         15. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

            -   информирование налогоплательщиков по вопросам урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства; 

- 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;

            -  иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного 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.
� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.





