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	УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чукотскому АО

(наименование)

(________________Л. Ф. Литвак)

(подпись) (фамилия, инициалы)

от "_06_"_сентября_2018 г.



Должностной регламент
государственного налогового инспектора
Аналитического отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чукотскому Автономному Округу
(наименование отдела инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)
 

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор аналитического отдела (далее-отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чукотскому автономному округу (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты».
Регистрационный номер (код) должности: 11-3-3-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее область деятельности) государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): Регулирование налоговой  деятельности. 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов и администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом
1.4. Назначение и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом Начальника Инспекции.

1.5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.6. В период временного отсутствия государственного налогового инспекпора отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на  старшего государственного инспектора отдела Инспекции, Государственного инспектора отдела Инспекции и Специалиста 1 разряда отдела Инспекции.

1.7. На гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности старшего государственного инспектора отдела Инспекции,  Государственного инспектора отдела Инспекции и  Специалиста 1 разряда отдела Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности государственного налогового инспектора

2.1. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

2.1.1.
Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.


2.1.3.
Государственный налоговый инспектор отдела 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.


2.1.4.
Умения  государственного налогового инспектора отдела, включают: 


-
умение мыслить системно (стратегически);


-
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;


-
коммуникативные умения;


-
умение управлять изменениями.


-
умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.


2.2.
Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).


2.2.1. Государственный налоговый инспектор отдела  должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.


2.2.2.
Государственный налоговый инспектор отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:


1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


2) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


3) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;


4) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;


5) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;


6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;


7) Указ 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»;


8) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;


9) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;


10) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;


11) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;


12) Постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения».


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


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


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


2.2.3.
Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора отдела включают:


1) понятие и признаки государства;


2) понятие, цели, элементы государственного управления; 


3) типы организационных структур;


4) понятие миссии, стратегии, целей организации; 


5) цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;


6) основные модели и концепции государственной службы;


7) методы формирования государственно-служебной культуры;


8) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.


2.2.4 Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями:


2.2.5. Функциональные знания государсвенного налогового инспектора отдела:

1)понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;


2)понятие порядка исчисления и уплаты налогов и страховых взносов; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля;


3) понятия порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации;


4) понятие порядока проведения мероприятий налогового контроля;


5) практика применения комплекса мер принудительного взыскания;

 
6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;


7) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.


8) меры, принимаемые по результатам проверки.


2.2.6. Функциональные умения государственного налогового инспектора отдела:


1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;


2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;


3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.


4) применение мер принудительного взыскания;
     
5) рассмотрение запросов обращений налогоплательщиков.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. 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 № 2 по Чукотскому автономному округу, утвержденным приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу от 04.03.2011 года № 062, положением об аналитическом отделе. 
Исходя из задач и функций, определенных Положениями, на  государственного налогового инспектора аналитического отдела возлагается следующее:
- выполняет обязанности государственного служащего, установленные статьей 10   Федерального Закона от 31.07.1995г. №119 «Об основах государственной службы в Российской Федерации»;

-  действовует в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

-  составляет закрепленную Приказом отчетность (4-РЕС), анализировать отчетные статистические данные, подготавливать на их основе сводные отчеты и аналитические записки;

-  согласовывает представляемые на рассмотрение руководству Инспекции проекты документов, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

- подготавливает документы на предоставление права на реструктуризацию задолженности, на досрочное прекращение в связи с невыполнением условий реструктуризации и мониторинг полноты и своевременности уплаты текущих платежей  по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации налогоплательщиками, которым  предоставлены отсрочки,  рассрочки и налоговые кредиты;

-  представляет в адрес Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу сведения о дополнительных мероприятиях по реструктуризации  задолженности и  информацию о выполнении налогоплательщиками  условий реструктуризации и графиков  по уплате реструктуризированных платежей по установленной УФНС  форме;

-  по распоряжению начальника отдела готовит информацию по отдельным заданиям Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу;

-  осуществляет контроль начисления пени согласно порядку, установленному Кодексом, представляет информацию о начисленных пенях по запросам; 

-  осуществляет мониторинг полноты и своевременности уплаты текущих платежей по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации налогоплательщиками, которым предоставлены отсрочки, рассрочки и налоговые кредиты;

-   выполняет установленные задания по мобилизации налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

- своевременно  проводит  мероприятия по принудительному  взысканию налоговых платежей за счет  имущества  налогоплательщиков  юридических и физических лиц;
- оформляет документы для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщика, взаимодействовать со службами судебных приставов;

-  осуществлятетвзаимодействие с органами местного самоуправления, финансовыми органами по предмету деятельности отдела;

-  направляет  документы в адрес Управления ФНС  России по Чукотскому автономному округу для инициирования процедуры банкротства и списания безнадежной к взысканию задолженности по налоговым платежам в отношении должников признанных  несостоятельными (банкротами);
- проводит анализ налоговых обязательств с целью выявления карточек РСБ подлежащих закрытию, осуществляет закрытие КРСБ, отвечающих условиям для принятия решения о закрытии;

- проводит мероприятия по списанию задолженности, взыскание которой невозможно в силу причин экономического, социального или юридического характера, признанной безнадежной согласно законодательным и нормативным актам;
- осуществляет работу по обмену данными с УФК;

- осуществляет работу по обмену данными со Сбербанком России и другими кредитными организациями, заключившими Соглашение «Об информационном взаимодействии ФНС России с кредитными организациями при осуществлении платежей физических лиц, администрируемых налоговыми органами»;

- проводит мероприятия по уточнению (выяснению) платежей, отнесенных органами Федерального казначейства на соответствующий КБК по учету невыясненных поступлений, а также платежей, оформленных плательщиками с нарушением Правил указания информации в полях расчетных документов;

- взаимодействует с налогоплательщиками по невыясненным платежам;

- проводит сверку   информации из платежных документов, поступивших в реестрах ОФК в отчетном периоде; 

- контролирует правильность отражения в карточках РСБ операций уплаты,  зачета, уточнения, возврата (возмещения);

-   изучает положительный опыт работы Межрайонных ИФНС России по субъектам Российской Федерации в части организации процесса сбора, обработки и анализа данных о поступлении налогов и сборов и вносит предложения по его практическому применению;

- участвует в мероприятиях Инспекции по повышению квалификации работников отдела, проведит в отделе технические учебы;

-  знает законодательство и инструктивные материалы по налогам и другим платежам в бюджет;

 - отвечает на письма и запросы организаций, учреждений и налогоплательщиков;

-  изучает руководство пользователя, определяющее порядок и правила работы на ПЭВМ при использовании пакета прикладных средств (ППС), а также поступающие изменения к программным средствам;

-  соблюдает «Технику безопасности и организации труда при работе на ПЭВМ», утвержденную начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Чукотскому АО.

-  обеспечивает целостность документов и по истечении отчетного года и их сдачу в установленном порядке в архив Инспекции.

- проводит анализ задолженности по имущественным налогам физических лиц;

- проведит мероприятия, направленные на урегулирование задолженности по имущественным налогам физических лиц;
- строго соблюдет установленные правила безопасности при работе с программными и техническими средствами АС;

- немедленно сообщаеть администратору информационной безопасности о ставших им известными попытках входа на рабочую станцию под чужой учетной записью, а также попытках третьих лиц получить сведения, составляющие конфиденциальную или служебную информацию;
- хранит в тайне пароль к своей учетной записи.
3.3. Государственный налоговый инспектор аналитического отдела несёт персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 2 по  Чукотскому АО и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы, в том числе:

-дисциплинарную ответственность, предусмотренную статьёй 57 Федерального Закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-административную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе за разглашение сведений, составляющих налоговую (служебную) тайну.
IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования предусмотренным положением об управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России, Управления ФНС России по Чукотскому АО, Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Чукотскому АО.

4.2. 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 методического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

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

5.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

 5.2. 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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. 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
8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор аналитического отдела принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 2 по Чукотскому АО:
-осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;
-обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
-заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.
- своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
И.о. начальника аналитического отдела                                       

________________________________________              ________________       А.В. Керенцев
(наименование отдела инспекции)                                        (подпись)                  
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