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Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора 
аналитического отдела  
Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области району, (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее - инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
           В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется:         
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности ФНС России, Управления ФНС России по Самарской области;
            Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования; без предъявлений требований к стажу,
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов применительно к исполнению должностных обязанностей, правовых основ прохождения гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства,
передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, должностного регламента. 
г) наличие профессиональных навыков:
           обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;
           планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма,
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами ,подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах ,работа с базами данных, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, пользования оргтехникой и программными продуктами.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. 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 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Самарской области «_01»_апреля_2015 г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, на старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела возложены обязанности определенные инструкцией на рабочее место РМ8-6 -1, РМ8-8 -1, ,ИРМ-03.01, ИРМ-03.22, ИРМ-05.05, ИРМ-07.04, ИРМ-05.09.
Проведение работы по отработке платежных документов, отнесенных к разряду «невыясненных платежей»;
ежемесячное формирование Аналитической таблицы невыясненных поступлений по разделам 1,2 и их предоставление в вышестоящий налоговый орган;
своевременное направление налогоплательщикам Уведомления о принятом решении об уточнении платежа;
проводит непосредственную работу с налогоплательщиками по информированию налогоплательщиков об изменениях в классификации доходов бюджетов и изменению реквизитов счетов органов Федерального казначейства, правильности заполнения расчетных документов на уплату налогов и сборов;
проводит Уточнение реквизитов расчетных документов на основании служебных записок... 
           Кроме того, старший государственный налоговый инспектор обязан:
5.1 Знать законодательство Российской Федерации, соответствующие Указы Президента, постановления и распоряжения правительства, нормативно-методические и руководящие материалы ФНС РФ, Управления МНС по Самарской области и  Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области необходимых для выполнения служебных обязанностей 
5.2   Соблюдать действующее законодательство по налогам и сборам 
5.3 Точно и своевременно выполнять распоряжения (указания) руководства Инспекции, а также начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в пределах своих должностных обязанностей. 
5.4 Осуществлять свою деятельность на основании и в пределах Положения об аналитическом  отделе Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области.
5.5 Соблюдать сроки  подготовки и предоставления информации по запросам УФНС, инспекций, организаций и физических лиц.
5.6 Предоставлять информацию по запросам внешних источников, по вопросам отнесенным к компетенции отдела.
5.7  Соблюдать технологию работы в СЭОД согласно рекомендациям изложенным в «Руководстве пользователя» и описаниях к версиям программного обеспечения. 
5.8   Постоянно повышать свой профессиональный уровень
5.9  Соблюдать служебную тайну.
5.10  Соблюдать правила внутреннего служебного распорядка Инспекции.
           Основные права определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:          
5.11 вносить предложения для обсуждения руководством Инспекции, 
5.12 получать от структурных подразделений Инспекции, необходимые для своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
5.13 работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
5.14 вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
5.15 подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции; 
5.16 осуществлять другие права, предусмотренные законодательством.
5.17 обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе, иметь допуск к информационным системам персональных данных;
5.18 осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).
К методам внутреннего контроля относятся:
самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
5.19 освоение и применение совокупности бизнес-процессов, реализованных в АИС «Налог-3» и объединяющих задачи и режимы , предназначенные для исполнения функций налогового администрирования.

6. Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; и  может быть привлечен к дисциплинарной, уголовной или  административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации  и законодательством о гражданской службе .

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана 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;.
8. При исполнении служебных обязанностей  отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства , их достоверности и полноты;
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

9.Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части вопросов определенных данным должностным регламентом. 
10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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, № 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции отдела (Рассмотрение обращений, писем граждан и юридических лиц).  
.  
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.


Начальник 
аналитического отдела  __________________                                    Т.М.Колодяжная
                                                      (подпись)                  
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