УТВЕРЖДАЮ		                           Исполняющий обязанности начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области
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Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области (далее – налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории  «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области (далее - инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор также подчиняется начальнику инспекции и заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление деятельности отдела.


II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской 
службы

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит», «Антикризисное управление», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие  данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
6.3 Наличие базовых знаний: 
государственного языка Российской Федерации (русского языка);
основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
в области информационно-коммуникационных технологий;
делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
       Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
       Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях
       Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145).
            Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2).
        Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)
        Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации".
        Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе".
         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)".
      Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов".
      Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N ЯК-7-8/393@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам".
     Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. N ММВ-7-8/190@ "Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности".
    Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами".
         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:
           понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
           порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
         основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
         особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
         организационные основы процедуры банкротства;
         арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);
              зарубежный опыт дел о банкротстве
6.5 Наличие функциональных знаний: 
основы бухгалтерского и налогового учета и аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
основы налогообложения: методология и техника проведения документальных проверок налогооблагаемой базы, учет, анализ и аудит налогооблагаемых показателей, методология и методика исчисления доходов.
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
[bookmark: _Toc477362572]осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
[bookmark: _Toc477362573]разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
[bookmark: _Toc477362575]практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
[bookmark: _Toc477362576]проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.
6.8 Наличие функциональных умений:
умение выполнять поставленные руководством задачи; умение в проведении анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; умение использовать опыт и мнения коллег; умение в использовании при подготовке документов делового стиля письма; умение в использовании основных команд при применении ПК, создания, перемещения и удаления файлов, печати электронных документов.



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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области, утвержденным руководителем УФНС России по Ивановской области "26" января 2015г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Государственный налоговый инспектор:
исполняет поручения соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
осуществляет сбор и обобщение информации о налогоплательщике, содержащейся в ФИР, СЭОД местного уровня, поступающей из внешних источников с целью определения задолженности;
обеспечивает качественную и эффективную работу на вверенном направлении по контролю за соблюдением налогового законодательства о налогах, сборах, страховых взносах;
формирует требования об уплате налога, сбора, страховых взносах;
осуществляет контроль за исполнением требований об уплате налогов, сборов, страховых взносов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;
обеспечивает взыскание налога, сбора, страховых взносов, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщиков;
формирует решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, а также пени за счет денежных средств налогоплательщика и инкассовых поручений на перечисление налога и пени в соответствующий бюджет;
обеспечивает направление приостановлений операций (отмену приостановлений) по счетам налогоплательщиков в банках в электронном виде;
контролирует своевременность исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов;
контролирует исполнение банками решений налогового органа о взыскании налога, сбора, страховых взносов за счет денежных средств налогоплательщика и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика;
формирует сводную отчетность и информацию о результатах работы аналитического отдела;
формирует информационные ресурсы и базы данных СЭОД в части урегулирования задолженности; 
  осуществляет контроль за поступлением в бюджет дополнительно начисленных сумм по результатам проведенных мероприятий по урегулированию задолженности;
проводит работу по уточнению платежей с невыясненных поступлений;
осуществляет контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
проводит подготовку уведомлений налогоплательщикам о фактах излишней уплаты налога, сбора, страховых взносов и документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм;
проводит мониторинг налогоплательщиков, имеющих переплату и задолженность по одному виду налогов, сборов, страховых взносов, а также пеням и штрафам;
проводит мониторинг состояния расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков;
осуществляет взаимодействие с отраслевыми отделами инспекции по вопросам урегулирования задолженности;
изучает изменения при установке новых версий в программное обеспечение системы «ЭОД», прикладные подсистемы АИС «Налог-3, используемые в работе отдела;
 участвует в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства;
обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за Отделом;
ведет информационные ресурсы;
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
готовит информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов Отдела;  
выполняет иные поручения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
исполняет иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, инспекции. 

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
получать в установленном порядке информации и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
 иметь доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
вести переписку с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, и предприятиями, учреждениями, организациями зарубежных стран в соответствии с действующим законодательством;	
вносить на рассмотрение руководства предложения по проведению, мероприятий по урегулированию задолженности и др. вопросам, относящимся к деятельности отдела;
знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела;
подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на него задач; 
работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
в установленном порядке пользоваться базами данных, имеющихся в инспекции.
9. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования  начальника отдела по вопросам урегулирования задолженности.
11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного оборота.

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

12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных правовых актов, утверждаемых государственными органами Ивановской области по вопросам налогов и сборов. 
13. 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

14. 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

15. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собраниезаконодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор осуществляет  следующие виды государственных услуг:
бесплатное информирование (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 и их должностных лиц;
иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий.
