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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю 

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», -

11-3-4-070
I. Общие положения
В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела назначается на должность и освобождается от должности руководителем (исполняющим обязанности руководителя) Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю (далее – Управление). Непосредственно подчинен начальнику аналитического отдела Управления (далее – Отдел).
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением об Управлении ФНС России по Камчатскому краю, приказами и распоряжениями Управления, Положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим должностным регламентом.

На период отсутствия других работников отдела (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) работает на условиях полной взаимозаменяемости.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 года № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 года № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»: старший государственный инспектор должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшая группа должностей: без предъявления требований к стажу.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшая группа должностей:

2.3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 

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 УФНС России по Камчатскому краю; 

порядок работы со служебной информацией; 

наличие базового и специального уровней знаний в области информационно-коммуникационных технологий;
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; основы проектного управления;

должностной регламент.

2.3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: 

должен иметь навыки: 

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; 

подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий подготавливаемых решений; 

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

наличие базового и специального уровней навыков в области информационно-коммуникационных технологий:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе, управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

III.  Должностные обязанности, права и ответственность
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».

3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об аналитическом отделе Управления на старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела возлагается следующее:
3.1.1 Организация обеспечения достоверности и своевременности оперативно-бухгалтерского учета налогов, сборов и других обязательных платежей в подведомственных инспекциях посредством методического руководства по вопросам ведения информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня. 

3.1.2. Получение от подведомственных инспекций и других Управлений ИР «Расчеты с бюджетом», формирование ресурса регионального уровня  (ежемесячно).

3.1.3. Осуществление передачи ИР «Расчеты с бюджетом» на федеральный уровень (ежемесячно).

3.1.4. Формирование отчета по форме №1-БС «Поквартальное распределение поступлений в консолидированный бюджет территории» и представление в ФНС России в установленный срок (ежемесячно). 

3.1.5. Формирование отчета по форме №1-НМ «Отчет о поступлении налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации» в ПК «Регион», его анализ и  представление в ФНС России в установленный срок (ежемесячно).

3.1.6. Осуществление приема от подведомственных инспекций информации по форме № 1-СПН «Сведения о динамике  ФНС России доходов в консолидированный бюджет Российской Федерации» по налогоплательщикам, переходящим на налоговое администрирование в другой налоговый орган, а также формирование информации по форме №2-СПН и передача ее на федеральный уровень (при наличии факта передачи налогоплательщиков – 12 числа месяца, следующего за отчетным месяцем).

3.1.7. Осуществление взаимодействия с Министерством финансов Камчатского края, а также организационное и методическое руководство подведомственными инспекциями по взаимодействию с органами местного самоуправления в части предоставления информации по налогам  и сборам в рамках реализации постановления Правительства от 12.08.2004 №410.

3.1.8. Организация в подведомственных инспекциях работы с невыясненными  платежами. Прием от подведомственных инспекций ежемесячно Аналитической таблицы, формируемой к Ведомости невыясненных платежей, передаваемой инспекциями в Управления. Анализ данных таблицы.

3.1.9. Владение навыками работы в ПК «Система ЭОД - местный уровень», ПК «Регион».

3.1.10. Доведение (через отдел по работе с налогоплательщиками) до налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов сведений, необходимых для заполнения платежных документов на уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета.

3.1.11. Проведение анализа поступлений налогов и других обязательных платежей по видам налогов, видам бюджетов, основным отраслям экономики. 

3.1.12. Осуществление комплексного анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов (социально-экономические показатели Камчатского края, изменения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах).

3.1.13. Осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития.

3.1.14. Проведение анализа адекватности уплаты налогов и сборов результатам финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

3.1.15. Осуществление анализа среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками. 

3.1.16. Осуществление мониторинга и анализа исполнения доходных частей бюджетов по уровням бюджетной системы Российской Федерации. 

3.1.17. Ведение в установленном порядке делопроизводства, в том числе для служебного пользования, обеспечение хранения документов и сдачу их в архив Управления.

3.1.18. Участие в аудиторских (тематических аудиторских) проверках  внутреннего аудита работы подведомственных налоговых инспекций.

3.1.19. Мониторинг деятельности подведомственных инспекций по вопросам своевременного выявления характерных нарушений. Участие в разработке мероприятий по устранению нарушений, выявленных в ходе мониторинга и недопущения их впредь.

3.1.20. Участие в организации и проведении дистанционного контроля. 

3.1.21. Подготовка ответов на письма, обращения налогоплательщиков, заключений на их жалобы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.1.22. Подготовка писем на запросы ФНС России, Межрегиональных инспекций ФНС России по федеральным округам, территориальных налоговых органов, а также иных ведомств, организаций и предприятий.

3.1.23. Участие в выполнении работ по обеспечению защиты информации в Отделе.
3.1.24. Взаимодействие с администратором информационной безопасности Управления по обеспечению эффективного применения всех имеющихся организационных и инженерно-технических мер в целях защиты сведений, составляющих служебную тайну.

3.1.25. Своевременное информирование администратора информационной безопасности Управления о возникающих угрозах информационной безопасности в Отделе.

3.1.26. Соблюдение режима секретности при обработке документов с использованием технических средств, документов, составляющих налоговую и государственную тайну.

3.1.27. Бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.28. Соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

соблюдение прав и законных интересов граждан и организаций;

не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

взаимодействие с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдение ограничений, не нарушение запретов, которые установлены  законодательством Российской Федерации;

не совершение поступков, порочащих его честь и достоинство;

поддержание уровня квалификации, необходимой для надлежащего исполнения данных обязанностей;

соблюдение установленных правил публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявление корректности в обращении с гражданами и работниками управления;

не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету управления;

соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;

умение пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.29. Уведомление представителя нанимателя, органы прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.30. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

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

3.1.32. Уведомление представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции Отдела, старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

3.2.1. Пользоваться всеми правами, предоставленными налоговым органам в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О налоговых органах Российской Федерации».

3.2.2. Пользоваться, на основании полученного в установленном порядке доступа, всеми информационными и программными ресурсами, которые имеются в Управлении и подведомственных инспекциях, необходимыми для эффективного и своевременного, обоснованного и всестороннего исполнения возложенных обязанностей.

3.2.3. При реализации  возложенных задач и обязанностей вправе получать от иных подразделений Управления, а также от подведомственных инспекций любую информацию, относящуюся к компетенции Отдела.

3.2.4. Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе, иными нормативными актами.
3.3. Старший государственный налоговый инспектор Отдела несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Управления,  задачами  и функциями Управления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

3.3.1. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

3.3.2. несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

3.3.3. за невыполнение обязанности предусмотренной п. 1 ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. на основании ст. 16 и  17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

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

3.3.6. нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

3.3.7. не сохранность и не надлежащее использование вверенного отделу имущества.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе самостоятельно принимать или принимает решение по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.


V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  правовых актов и (или)  проектов  управленческих и иных  решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения, подготовки соответствующих документов по направлениям работы аналитического отдела, а также участвует в разработке и осуществлении мероприятий, по совершенствованию работы по данному направлению.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению  Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

7. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением старшим государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12августа 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, а также определяется в соответствии с административным регламентом Управления и предусматривает:
7.1. Осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями;
7.2. Внесение предложений руководству Управления по совершенствованию контроля за соблюдением налогового и иного законодательства, вопросам деятельности Отдела;

7.3. Представительство Отдела перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет  информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
8.1. Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела оценивается по следующим показателям:

9.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.8. Других показателей деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела.

