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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора Аналитического отдела
УФНС России по Чукотскому автономному округу
1. Общие положения
1.1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - должность гражданской службы) старшего государственного налогового инспектора Аналитического отдела УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
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", 09-3-4-044.

1.2.
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): 

Регулирование налоговой деятельности (п. 23.8.)
1.3.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
1.4.
Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление).

1.5.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

1.6.
В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела.
1.7.
На гражданского служащего, замещающего должность старшего государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности главного государственного налогового инспектора отдела Управления.
2. Квалификационные требования 
Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования
2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора должен иметь высшее образование. 
2.1.2.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а)
Конституции Российской Федерации,

б)
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в)
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г)
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3)
знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3.
Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта, включают следующие умения. 

Общие умения:

-
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.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора должен иметь высшее образование по одной из специальностям, направлениям подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1. Налоговый кодекс Российской Федерации

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации

3. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

4. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

5. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

6. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

7. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

8. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

9. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

10. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

11. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

12. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

13. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

14. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

15. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

16. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

17. Приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410";

18. Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

2.2.3.
Иные профессиональные знания старшего государственного налогового инспектора должны включать:
1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2. основы налогообложения;

3. основы финансовых и кредитных отношений;

4. общие положения о налоговом контроле;

5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7. порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8. принципы налогового администрирования;

9. принципы формирования статистической налоговой отчетности;

10.порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
2.2.4.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными умениями:
наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления
2.2.5.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими функциональными знаниями:
практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

порядок исчисления и уплаты налогов и страховых взносов.

принципы формирования статистической налоговой отчетности;

порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
принципы прогнозирования поступлений администрируемых налоговыми органами доходов бюджетной системы РФ.
2.2.6.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими функциональными умениями:

осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам);
практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.
3. 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 июля 2004 г. № 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 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Чукотскому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России «26» сентября 2016 г., положением об отделе налогообложения имущества и доходов физических лиц и администрирования страховых взносов (далее - Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из задач и функций, определённых Положением об Отделе на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:

Учет поступлений администрируемых налоговыми органами доходов в бюджетную систему Российской Федерации и взаимодействию с органами федерального казначейства. 
Обеспечение внешних пользователей информацией  по данным статистической налоговой отчетности в рамках соглашений (приказов) об информационном взаимодействии и мотивируемых запросов, согласно утвержденному перечню адресатов.
Системный анализ поступлений администрируемых налоговыми органами доходов, изменения налоговой базы и их адекватности основным показателям социально-экономического развития округа и подготовке соответствующей аналитической информации внутренним и внешним пользователям.
Мониторинг, анализ и прогнозирование администрируемых налоговыми органами доходов бюджетной системы Российской Федерации на текущий (отчетный) год, среднесрочный период.

Контроль за деятельностью подведомственных межрайонных инспекций. Автоматизированный сбор и обработка статистической налоговой отчетности.

Взаимодействие с органами государственной власти субъекта Российской Федерации и органами местного самоуправления в части  предоставления информации о начисленных и поступивших  суммах налоговых платежей.
Организация и проведению проверок внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов по осуществлению налогового администрирования.
Организация работы по ведению подведомственными межрайонными инспекциями первичного учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом и информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального и местного уровней.
Осуществление электронного документооборота с органами федерального казначейства.

Формирование сводной статистической налоговой отчетности, отчетности по данным информационного ресурса Расчеты с бюджетом и передача в установленные сроки в Федеральную налоговую службу.

Осуществление взаимодействия с органами государственной власти субъекта Российской Федерации и местного самоуправления  в части представления  статистической налоговой отчетности и информации о начисленных, уплаченных суммах по видам налоговых платежей.

Осуществление мониторинга и анализа исполнения доходных частей консолидированного бюджета Чукотского автономного округа, окружного бюджета и бюджетов муниципальных образований округа.
Осуществление оценки и прогнозирования поступлений администрируемых налоговыми органами доходов бюджетной системы Российской Федерации на текущий (отчетный) год, среднесрочный период.
Осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых налоговыми органами доходов. 

Участие в разъяснительной работе в части  проведения мероприятий и  порядка обучения налогоплательщиков правильному заполнению платежных документов. 

Участие в проверках внутреннего аудита по вопросам ведения в подведомственных межрайонных инспекциях базы данных Расчеты с бюджетом.

Организация и проведение в установленном порядке дистанционного контроля нижестоящих  налоговых органов. 

Проведение риск - анализа по направлениям деятельности налоговых органов с целью выявления основных зон и факторов риска и для отбора налоговых органов в качестве объектов внутреннего аудита при планировании аудиторских проверок.
Осуществление организационно – методического руководства подведомственными межрайонными инспекциями по предмету деятельности Отдела.

Оказание методической и практической помощи нижестоящим  налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

Проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи межрайонным инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

Ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела.
Осуществление контроля правомерности представления должностными лицами информации с ограниченным доступом.

Обеспечение контроля за  наполнением  информационных ресурсов программных комплексов «Система ЭОД местного уровня», «АИС-Налог3», по предмету деятельности Отдела.

Соблюдение налоговой и служебной тайны.
Уведомления представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
Принятия мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

Уведомления в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
Предварительное уведомление представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
Представление представителю нанимателя, в установленный срок, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.

Соблюдение правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств.
Изучение инструктивных материалов, повышение своей  квалификации.
3.3.
Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор, имеет право:
- представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с другими подразделениями Управления;

- докладывать руководству Управления обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- с целью исполнения служебных обязанностей посещать в установленном порядке Межрайонные ИФНС России № 1,2 по Чукотскому АО, а также иные государственные органы и организации;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
3.4. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. 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 в рамках должностного регламента.
4.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 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) следующих проектов:

- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам Отдела, Управления.

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

-
положений об отделе и Управлении;

-
положений об Межрайонных инспекциях Федеральной налоговой службы № 1, 2 по Чукотскому автономному округу;

-
графика отпусков гражданских служащих отдела;

-
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1.
В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7. Порядок служебного взаимодействия
7.1.
Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
8.1.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор Отдела принимает участие в организационном, информационном и методическом обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением.
9. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
9.1.
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.
