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Должностной регламент
государственного налогового инспектора  аналитического отдела 

Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области_
(наименование инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)


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», – 
11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора  аналитического отдела  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №3  по Оренбургской 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 аналитического отдела осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области (далее - инспекция).

3.Государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции курирующему аналитический отдел.

             4. В своей деятельности государственный налоговый инспектор  руководствуется: Конституцией Российской Федерации; федеральными конституционными 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 инспекции, положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

 II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
5. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской 
Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», приказом ФНС России от 16.07.2012 № ММ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы», Приказа ФНС России от 14.05.2012 №ММВ-7-4/303@ « Об утверждении Рекомендаций по разработке должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России», для замещения должности государственного налогового инспектора аналитического отдела устанавливаются следующие требования:

            по образованию -  высшее образование; 

            по стажу - требования  не предъявляются.
   Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

    должен знать:

-Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

-указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

-правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

-правила делового этикета и порядок работы с обращениями граждан;

-правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-служебный распорядок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Оренбургской области;

-порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

-аппаратное  и программное обеспечение;

-возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование                  возможностей межведомственного документооборота; 

-общие вопросы  в области обеспечения информационной безопасности;

-должностной регламент (прилагается);

-основы управления и организации труда, форм и методов работы автоматизированных средств управления.
         Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

-работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

-квалифицированного планирования служебного времени; 

-осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

-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-телекоммуникационными сетями (в том числе 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;

-анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

6. 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".

7. 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 Межрайонной инспекции ФНС России №3 по Оренбургской области, утвержденным руководителем  УФНС по Оренбургской области «__13__»__мая______2015г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

          Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области на   государственного налогового инспектора   возлагается следующее: 

                    - организация и ведения оперативно- бухгалтерского учета поступления налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации.

          - организация и совершенствование сбора, обработки  оперативной информации   и данных статистической налоговой отчетности,  обеспечение достоверных данных о поступлении и задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации, структуре поступлений и задолженности по видам налоговых платежей, по видам экономической деятельности:   

           -подготовка аналитической информации о поступлении налогов и сборов  и задолженности по ним в бюджетную систему Российской Федерации и государственные внебюджетные фонды, а также  о выполнение установленного задания по мобилизации налогов и сборов, администрируемых ФНС России.
        - обеспечение своевременного и качественного составления и представления в Управление ФНС России по Оренбургской области   отчетов  по утвержденным формам статистической налоговой отчетности по форме № 1-ОСВ «Аналитическая справка  об ожидаемом поступлении  доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами», по форме № 1-FB «Информация об ожидаемом поступлении доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами;
           -осуществление мониторинга и прогнозирование поступлений налоговых платежей и других  доходов в бюджетную систему Российской Федерации:
          - осуществление ежедневного мониторинга по поступлению доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами;
            - осуществление ежедневного мониторинга по  поступлению  по налогам с физических лиц – налог на имущество физических лиц, земельный налог с физических лиц, транспортный налог с физических лиц;

            - осуществление выверки КРСБ с данными УФК по Оренбургской области  по поступлению доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами; осуществление контроля за правильностью открытия и ведения карточек «Расчеты с бюджетом»;
           - осуществление разработки плана (прогноза) налоговых поступлений в бюджетную систему Российской Федерации  по налогам, зачисляемым в местный бюджет по Грачевскому   району, поступления   доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование в РФ на очередной квартал, год.   

             - осуществление закрытие налоговых обязательств, приема и передачи карточек «Расчеты с бюджетом»  по организациям (на время отпуска госналогинспектора - по физическим лицам с изменением их места нахождения. До закрытия карточек обеспечивает анализ начисленных платежей, поступивших платежей, полноту и своевременность начисления пени. Осуществляет проведение мониторинга по анализу карточек «РСБ» по своевременности закрытия налоговых обязательств,  по своевременности и правильности приема контейнеров и открытия карточек «РСБ»; осуществление закрытия карточек «Расчеты с бюджетом» по физическим лицам, снятым с учета, имеющим нулевое сальдо.
         -осуществление контроля за КРСБ по налогоплательщикам, которые сменили местонахождения, но не сразу сняли с учета обьекты налогообложения (транспорт, земля, имущество). По мере снятия с учета обьектов обеспечение закрытия КРСБ и передачи сальдо расчетов, осуществление анализа по сопоставимости передачи налогоплательщиков веток ЭОД «Списки», «Оперативная работа с налоговыми обязательствами», «передача налогоплательщиков».

-осуществление  уточнение невыясненных платежей, проведение индивидуальной разьяснительной работы    с налогоплательщиками, допустившими зачисление платежей на невыясненные по телефону и на бумажных носителях, направление уведомления налогоплательщику о принятом решении об уточнение платежа.

       - обеспечение формирование аналитической таблицы  по невыясненным поступлениям по форме № 48, осуществление  контроля за достоверностью детализации  данных аналитической таблицы в части страховых взносов на обязательное социальное страхование в РФ, администрируемым налоговыми органами;
       - осуществление контроля карточек «Расчеты с бюджетом» по выявлению и устранению ошибок, проведение ежемесячного мониторинга по анализу контроля данных информационного ресурса «Расчеты с бюджетом», осуществление контроля за наличием парных операций в ИР «КРСБ» по уточненным платежам с описателями 415,416;

 - осуществление контроля по вопросу наличия связи между  невыясненными ( неклассифицированными) платежами и уточняющими проводками
 - Осуществление контроля по вопросу проверки полноты отражения платежных поручений в КРСБ  плательщиков, обратив внимание на не уточненные документы, по которым  УФК в 14-17 разряде КБК указано значение «4000»; 
 - Осуществление контроля за своевременным переоформлением уведомлений об уточнении принадлежности и вида платежа  по ф. № 54,возвращенных УФК. 

  - Осуществление контроля по вопросу отклонения данных ИР «Расчеты с бюджетом»  с данными УФК по поступившим суммам по платежным документам страховых взносов на обязательное социальное страхование в РФ, по  налогу на доходы физических лиц; 
 - Осуществление  контроля  данных ИР «Расчеты с бюджетом» по вопросу соблюдения хронологического порядка записи в КРСБ. 

 - Осуществление контроля за правильностью отражения платежных документов в КРСБ налогоплательщиков, открытых на соответствующий код ОКТМО.

 - Осуществление  контроля   за правильностью ведения  ИР «Расчеты с бюджетом

   - обеспечение  ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела.

  -обеспечение сохранности служебного удостоверения и документов, находящихся в ведении Отдела.

   -строго хранить служебную тайну.

   -не разглашение сведений, составляющих служебную тайну, которые будут доведены или станут известны по службе (работе)

  - выезд в необходимых случаях в служебные командировки.

   -выполнение распоряжения  начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела.

    -соблюдение Служебного распорядка  при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

    -поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.
      -  осуществляет замещение государственного налогового инспектора  во время ее отсутствия.
      Исходя из установленных полномочий   государственный налоговый инспектор  имеет право:

- запрашивать у структурных подразделений Инспекции справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности Отдела;

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;

-   выходить к руководству инспекции с предложениями, направленными на совершенствование   налогового   законодательства,   работы   инспекции   по улучшению  собираемости  налогов  и  других  обязательных  платежей,  другим вопросам;
-    представлять и защищать интересы инспекции в местных органах   государственной власти и управления;
-    проводить проверки по поручению руководителя (зам. Руководителя) инспекции, требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений
законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных
требований;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- принимать решения и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

- продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

- прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета.

        8.  Государственный налоговый инспектор   за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Государственный налоговый инспектор несет ответственность:
- за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций,

- за соблюдение действующего законодательства, приказов, поручений и распоряжений руководства Инспекции, приказов ФНС России, Управления ФНС России по Оренбургской области,

- за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела, 

- за соблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения,

- соблюдение внутреннего служебного распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины. 
IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 9.  При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам  в пределах функциональной компетенции или принимать решение по вопросам, определенным настоящим регламентом:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, методического письма, отчета,  и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

 При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор   обязан самостоятельно принимать решения по вопросам  подготовки нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на аналитический отдел .
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

10.  Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов  в соответствии с требованиями типовой Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Межрайонной инспекции ФНС России №3 по Оренбургской области:

подготовка информации;

анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов;

визирование;

участие в обсуждении проекта;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

согласование;

осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
11.  Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и 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

12. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
VII. Порядок служебного взаимодействия

13. 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
14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственным налоговым инспектором   государственные услуги не оказываются .

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. 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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