PAGE  
7

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела информационно-аналитической работы
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы                                          № 6 по Псковской области

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», – 
11-3-4-095
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Псковской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Псковской области  (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Псковской области, 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

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1.    Наличие  высшего образования, по направлению «Экономика»;


2.2.    Без предъявления требований к стажу. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора, устанавливаются на основании приказа ФНС России. 

Старший государственный налоговый инспектор должен иметь профессиональные знания,  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, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Псковской 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.


Старший государственный налоговый инспектор должен иметь профессиональные навыки: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, 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-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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. 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 30.09.2004 № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 6 по Псковской области, положением об отделе информационно-аналитической работы, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность отдела).

3.3. Старший государственный налоговый инспектор обязан:
- осуществлять контроль за своевременностью и полнотой уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджет и внебюджетные фонды;

- проводить анализ задолженности по НДФЛ (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц,  страховых взносов;

- проводить мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания по НДФЛ (в том числе перечисляемого налоговыми агентами) , имущественным налогам физических лиц, страховых взносов; 

- обеспечить взаимодействие с органами исполнительной власти и судами по вопросам урегулирования задолженности по НДФЛ, имущественных налогов физических лиц, страховых взносов;

- проводить мероприятия направленные на урегулирование задолженности  по НДФЛ (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, страховых взносов;

- контролировать  выполнение  доведенных заданий по платежам в бюджет;

- формировать  требования, решения и инкассовые поручения об уплате налога и сбора в соответствии с нормами действующего законодательства;

 - формировать решения о приостановлении операций по счетам в соответствии с нормами действующего законодательства;

- формировать пакет  документов согласно ст. 48 Налогового Кодекса РФ для передачи в правовой отдел для принудительного взыскания задолженности;

- осуществлять контроль за выполнением доведенных показателей эффективности исполнительных действий в ходе ст. 48 Налогового Кодекса РФ;

 - зачитывать излишне уплаченные или взысканные суммы по заявлению налогоплательщика или по инициативе налогового органа;

- формировать и передавать в УФК реестры заключений на зачет, возврат; 

- формировать уведомления о переплате налогоплательщикам;

         - осуществлять открытие и закрытие карточек «Расчеты с бюджетом» местного уровня при внесения изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов РФ
· обеспечивать оказание практической помощи отделам Инспекции, территориально-обособленным подразделениям по предмету деятельности отдела;
· своевременно и качественно организовывать программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями;
· координировать работу пользователей с информационными базами данных Инспекции для выполнения их должностных обязанностей. Способствовать внедрению единой политики по применению прикладных программ в ин​спекции;

· принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных работника от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.;
· контролировать эффективность предусмотренных мер защиты информации, составляющей налоговую тайну, и иную конфиденциальную информацию в Инспекции;

· организовывать работы по защите информации;

· организовывать ввод данных в базы данных инспекции и их оперативную обработку;
· осуществлять передачу затребованных сведений, относящихся к предмету деятельности от​дела, в отделы  Управления;
- обеспечивать в отделе  сохранность документов с грифом «ДСП»;

-  осуществлять   ведение  делопроизводства    на   рабочем   месте   в соответствии  с инструкцией по делопроизводству, хранение и сдачу в архив документов отдела;

   
-  взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими  органами  по предмету деятельности отдела;

         -  корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и должностным лицам;

           - не совершать правовых нарушений и соблюдать меры личной безопасности при исполнении служебных обязанностей; 

           -  знать и соблюдать действующее налоговое законодательство и другие нормативные акты, необходимые для выполнения предусмотренных функций;

          - соблюдать Кодекса этики, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011                      № ММВ-7-4/260@;
- принимать  меры  по  обеспечению  соблюдения  работниками  отдела правил технической  эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правил внутреннего трудового распорядка; уметь пользоваться компьютерной техникой и программным обеспечением  компьютерных систем;

- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

 - соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой  иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- своевременно и качественно исполнять поручения начальника инспекции, заместителя начальники Инспекции начальника отдела, заместителей начальника отдела данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.4. Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

             вносить начальнику отдела предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела; 


 рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;

             требовать от должностных лиц организаций устранения выявленных нарушений законодательства по вопросам налогообложения;

             запрашивать у налогоплательщиков документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и другие необходимые сведения; 

на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

      осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

3.5. Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний Федеральной налоговой службы, УФНС России по Псковской области;

-  за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений и органов местного самоуправления;
-  за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

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


организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

            выполнения поручений управления, руководителя и заместителей руководителя, начальника отдела;

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

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

5.1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:


применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами местного самоуправления, по вопросам подведомственной сферы.

5.2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Регламентом Федеральной налоговой службы, приказами и распоряжениями ФНС России и УФНС России по Псковской области по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом Управления, в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 6 по Псковской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего 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, ст. 1531, 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 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

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

- 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

- своевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленные сроки

- иные услуги
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

  - качественный контроль за своевременностью и полнотой уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджет и внебюджетные фонды;

- своевременное формирование  требований, решений и инкассовых поручений об уплате налога (сбора), пени, штрафа в соответствии с нормами действующего законодательства;

- своевременное формирование решений о приостановлении и отмене приостановления операций по счетам в соответствии с нормами действующего законодательства;

- своевременное и качественное формирование пакета  документов согласно ст. 48 Налогового Кодекса РФ для передачи в правовой отдел для принудительного взыскания задолженности;

- достоверным ведением информационных ресурсов.

         - выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

         - своевременности и оперативности выполнения поручений;

         - качеству выполненной работы;

         - 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, принимаемых решений.

        - своевременное и качественное предоставление информации в вышестоящий налоговый орган.
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