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Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела 

Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: администрирование системы учета состоянии расчетов налогоплательщиков с бюджетом.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий, умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Приказ МНС РФ от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», Федеральный закон о противодействии коррупции от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ, Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, Приказ от 23.12.2014 г. №163 об утверждении Инструкции по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Чукотскому автономному округу, Приказ ФНС России от 18.01.2012 года № ЯК-7-1/9 «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня», Приказ ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ года «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных  предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган», План Действий налоговых органов по повышению эффективности урегулирования и взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации,  положение об аналитическом отделе, утвержденным начальником Инспекции, инструкции на рабочие места, приказы (распоряжения) ФНС России, приказы Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу (далее – управление), приказы инспекции, поручениями руководства инспекции.

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок применения мер принудительного взыскания налогов, пени, штрафов, страховых взносов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 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; практика применения комплекса мер принудительного взыскания.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: навыки делового письма, делового общения; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.8. Наличие функциональных умений: формирование информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; применение мер принудительного взыскания; рассмотрение запросов обращений налогоплательщиков.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. Действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

8.2. осуществлять контроль над соблюдением законодательства о налогах, сборах и страховых взносах, а так же принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, относящихся к компетенции аналитического отдела;

8.3. реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

8.4. соблюдать налоговую (служебную) тайну;

8.5. вносить предложения по увеличению поступлений налогов, сборов и страховых взносов в бюджетную систему Российской Федерации;

8.6. осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции аналитического отдела;

8.7. осуществлять контроль за формированием установленной отчётности по предмету деятельности аналитического отдела Инспекции, и обеспечение  качественного свода и своевременной передачи данных в Управление, обеспечивать полноту и достоверность отчетных данных;

8.8. обеспечивать своевременное заполнение и качественное ведение информационных ресурсов по направлениям деятельности аналитического отдела;

8.9. осуществлять работу по анализу начислений и поступлений налогов, сборов и страховых взносов во все уровни бюджетов РФ, анализу показателей деятельности налоговой инспекции;

8.10. осуществлять работу по планированию (прогнозированию) поступления налогов, сборов и страховых взносов в бюджетную систему Российской Федерации;

8.11. осуществлять работу по разрешению проблемных ситуаций с начислением пени;

8.12. осуществлять работу с неклассифицированными платежами;

8.13. осуществлять работу по открытию и закрытию карточек «Расчеты с бюджетом» местного уровня после завершения мероприятий по реорганизации или ликвидации организаций и внесения изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;

8.14. осуществлять работу по приему и вводу в базу данных платежных документов, поступивших из органов федерального казначейства;

8.15. осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и эффективности мер по ее урегулированию;

8.16. осуществлять подготовку документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм налогов, сборов и страховых взносов, а также возмещение налога на добавленную стоимость;

8.17. осуществлять подготовку документов на возврат госпошлины по заявлениям налогоплательщиков;

8.18. осуществлять полный комплекс мероприятий по взысканию задолженности в соответствии со ст. 45, 46, 69, 70 Налогового кодекса Российской Федерации; 

8.19. обеспечивать своевременное заполнение и качественное ведение информационного ресурса, утвержденного Приказом ФНС России от 25.12.2008 № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;

8.20. обеспечивать своевременное заполнение и качественное ведение информационного ресурса, утвержденного Приказом Федеральной налоговой службы от 12.07.2005г №САЭ-3-19/319@ «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;

8.21. осуществлять формирование и ведение информационного ресурса «Журнал результатов работы по принудительному взысканию недоимки» регионального и федерального уровней, утвержденного приказом Федеральной налоговой службы от 24.02.2010 № ММ-7-8/65@;

8.22. осуществлять подготовку документов на приостановление (отмену приостановления) операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

823. проводить работу по списанию задолженности, признанной безнадежной к взысканию;

8.24. осуществлять контроль за соблюдением порядка реструктуризации кредиторской задолженности организаций по налогам, сборам и страховым взносам;

8.25. осуществлять контроль за выполнением налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, инвестиционных налоговых кредитов;

8.26. осуществлять контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщика;

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

8.28. подготавливать материалы для рассмотрения вопросов отражения в карточках лицевых счетов налогоплательщиков денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов;

8.29. обеспечивать проведение мероприятий, в пределах компетенции аналитического отдела,  связанных с передачей документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц, не  являющихся индивидуальными предпринимателями (далее – налогоплательщика) в другой налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), изменения места нахождения обособленного подразделения российской организации, прекращения деятельности российской организации через обособленное подразделение, выбора налогового органа для постановки на учет российской организации по месту нахождения одного из ее обособленных подразделений, прекращения деятельности российской организации в связи с реорганизацией (в форме слияния, преобразования или присоединения), а также в случае прекращения российской организацией или индивидуальным предпринимателем деятельности, подлежащей налогообложению единым налогом на вмененный доход;

8.30. осуществлять на постоянной основе организацию системы внутреннего контроля, посредством осуществления мониторинга БД СЭОД и других информационных ресурсов, анализа  показателей деятельности по каждому из направлений деятельности аналитического отдела и по конкретным вопросам налогового администрирования, относящихся к компетенции аналитического отдела  на предмет выявления нарушений и недостатков,  принятие мер по их устранению (внутренний контроль);

8.31. проводить анализ причин, повлекших возникновение выявленных в результате реализации системы внутреннего контроля (самоконтроля) нарушений и недостатков, в том числе в части несовершенства законодательства, а также методологического, технологического и программного обеспечения, и внесение соответствующих предложений руководству инспекции;

8.32. принимать участие в подготовке и подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

8.33. обеспечивать контроль за делопроизводством и хранением документов аналитического отдела, их передачу на архивное хранение;

8.34. соблюдать служебную и исполнительскую дисциплину Инспекции;

8.35. осуществлять на постоянной основе повышение своего профессионального уровня и квалификации, в том числе путем самообразования и эффективного применения системы внутреннего контроля;

8.36. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8.37. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

8.38. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

8.39. предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

8.40. соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право:

9.1. вносить начальнику Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции аналитического отдела Инспекции;
9.2. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности аналитического отдела;

9.3. запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, органов местного самоуправления, организаций и учреждений материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию аналитического отдела;

9.4. подписывать документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

9.5. вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.6. на ознакомление с должностным регламентом и иными документами,
определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

9.7. вносить в установленном порядке предложения о назначении, перемещении и увольнении специалистов аналитического отдела Инспекции, наложении дисциплинарных взысканий на специалистов аналитического отдела Инспекции, допустивших должностной проступок, а также вносить предложения о поощрении специалистов аналитического отдела Инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

9.8. по результатам анализа причин, повлекших возникновение выявленных в результате реализации системы внутреннего контроля нарушений и недостатков, в том числе в части несовершенства законодательства, а также методологического, технологического и программного обеспечения, вносить соответствующие предложения руководству инспекции;

9.9. осуществлять другие права, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службой, нормативными актами Управления, в целях надлежащего исполнения обязанностей государственного налогового инспектора, а так же в целях обеспечения эффективной деятельности аналитического отдела Инспекции по выполнению возложенных задач и функций.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной  ИФНС России  № 1 по Чукотскому АО, утвержденным руководителем УФНС России по Чукотскому автономному округу, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Чукотскому АО, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

