	
	


Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
аналитического отдела Межрайонной инспекции

Федеральной налоговой службы №3 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», – 11-3-3-094
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора аналитического отдела (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области (далее - инспекция).

Главный 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 №3 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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование;


2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность  главного государственного налогового инспектора стаж государственной гражданской службы должен составлять не менее двух лет или не менее четырех лет  стажа работы по специальности. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора устанавливаются на основании приказа ФНС России:
Главный государственный налоговый инспектор 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, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией; 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. 

Должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, 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 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".

3.2. 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Псковской области, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления. 

3.3. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела  обязан: 

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 
- повышать квалификацию, принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
- отслеживать изменения в действующем законодательстве и новых версиях в системе ЭОД;
- обеспечивать сохранность документов в отделе;
- вести в установленном порядке делопроизводство в Отделе и сдавать дела в архив;

-анализировать поступление доходов в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации;

- анализировать информацию о размере, структуре и своевременности поступления налоговых платежей, их динамику и причины недопоступления платежей в бюджеты всех уровней;

 - составлять прогнозные оценки поступления налоговых платежей в бюджеты всех уровней;

- анализировать уровень достижения Межрайонной ИФНС России №3 по Псковской области установленных индикативных показателей поступления в федеральный бюджет Российской Федерации доходов, администрируемых ФНС России;

- анализировать причины отклонений фактических поступлений от установленных индикативных показателей;
- составлять статистическую налоговую отчетность по следующим формам в соответствии с методическими указаниями, утвержденными приказами ФНС России в сроки, установленные приказами ФНС и письмами УФНС по Псковской области:
отчет по форме № 1-ОНС «Аналитическая справка об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет доходов, администрируемых налоговыми органами» 

отчет по форме № 1-ПД «Предложения по прогнозу поступления доходов, администрируемых ФНС России»

отчет по форме №1-БС «Помесячное распределение поступлений в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации по основным видам администрируемых ФНС России доходов, предусмотренных утвержденными Законом о бюджете субъекта Российской Федерации и Законами о бюджетах муниципального образования»

отчет по форме № 1-СПН «Сведения о передаче администрируемых доходов консолидированного бюджета Российской Федерации» 
отчет по форме №2-СПН «Сведения о приеме администрируемых доходов консолидированного бюджета Российской Федерации»  
отчет по форме № 3-СПН «Сведения о передаче согласованного прогноза поступлений доходов в федеральный бюджет»
отчет по форме № 1-НДС «Отчет о структуре начисления налога на добавленную стоимость» 
отчет по форме № 2-НДС «Отчет о возмещении налога на добавленную стоимость»;

- анализировать отклонения фактических поступлений доходов в федеральный бюджет от их прогнозных показателей поступления доходов и ожидаемых поступлений доходов (форма 1-ОНС);

- достигать уровня отклонений фактических поступлений в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений (за каждый месяц квартала) в пределах 95% - 105%;

- осуществлять возмещение сумм налога на добавленную стоимость в сроки, установленные НК РФ;

- разрешать проблемные ситуации с начислением пени;
- не реже 1 раза за полугодие проверять банки по исполнению поручений на перечисление налогов и сборов;
- осуществлять контроль за налоговыми платежами, списанными банками с расчетных счетов налогоплательщиков, но не перечисленными на счета по учету доходов;

-осуществлять работу с неплатежеспособными банками, а также с налогоплательщиками, предъявившими поручения на перечисление средств через неплатежеспособные банки;

- осуществлять работу по возмещению сумм НДС в соответствии с порядком и сроками, установленными НК РФ;

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;

- своевременно и качественно исполнять поручения начальника инспекции,  данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- 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;

- 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;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлению, 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 и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.4. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела имеет право:
- вносить начальнику  отдела предложения по вопросам совершенствования законодательства о налогах и сборах, Методов планирования и анализа поступлений налоговых платежей; 

-  получать от должностных лиц Межрайонной ИФНС России №3 по Псковской области информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;
- осуществлять также другие права, предусмотренные действующим законодательством

-  организовывать  и  непосредственно  участвовать  в  проводимых    отделом   работах.
3.5. Главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела 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: 

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных должностным регламентом;

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

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

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-  организации своей работы по реализации возложенных на него задач и функций;
- обеспечения  соблюдения  налоговой  и  иной  охраняемой  законом  тайны в соответствии с    Налоговым  кодексом,  федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

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

  - вопросам организации  и  непосредственном  участии  в  проводимых    отделом   работах;                          
- вопросам участия в совещаниях, созываемых руководством инспекции, для рассмотрения вопросов, отнесенных к его ведению;
- обеспечению 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  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Главный государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых  актов и иных  решений  по вопросам организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом.
5.2. Главный 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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Регламентом Федеральной налоговой службы, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления ФНС России по Псковской области по вопросам организации деятельности Инспекции,  административным регламентом Инспекции, в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №3 по Псковской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главного государственного налогового инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления, центрального аппарата Федеральной налоговой службы, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих и требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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 главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- иных услуг.                   
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим  показателям:

-  достижение качественного своевременного и в полном объеме выполнение обязанностей в установленной сфере деятельности, определенных настоящим должностным регламентом;
- 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;

- достижению высокого уровня собираемости налогов и сборов;

- достижению минимальных отклонений фактических поступлений в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений (за каждый месяц квартала);

- достижению уровня установленных индикативных показателей поступления в федеральный бюджет Российской Федерации доходов, администрируемых ФНС России;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

