Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела налогообложения имущества УФНС России по РД  
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

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения имущества УФНС России по РД (далее – старший  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом управления ФНС России по РД (далее – управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования (уровень: бакалавриат, специалитет, магистратура; специальность, направление подготовки: «экономика», «экономическая теория», «национальная экономика», «экономика и управление на предприятии», «финансы и кредит», «налоги и налогообложение», «бухгалтерский учет, анализ и аудит», «экономика и бухгалтерский учет», «государственное и муниципальное управление», «менеджмент», «прикладная информатика в менеджменте»);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 Управлении ФНС России по РД, утвержденным руководителем ФНС России «____»________20__ г., положением об отделе налогообложения имущества, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении ФНС России по РД и Положением об отделе налогообложения имущества и доходов физических лиц на государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- владение знаниями основ законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, Налогового кодекса РФ, нормативно-правовых актов по налогам, относящимся к ведению отдела;

- умение грамотно применить в работе нормативно-правовые акты по налогам, относящимся к ведению отдела,  и оказать нижестоящим налоговым органам практическую помощь;

- умение грамотно использовать в работе информационные ресурсы федерального, регионального и местного уровней (ФИР, ПК-РЕГИОН, СЭОД, АИС-«Налог-3»);

- сбор, обработка, анализ и представление в ФНС России и Минфин РД отчетов  формы №5-НИО, №5-МН. Направление в отдел работы с налогоплательщиками отчетов формы №5-НИО, №5-МН и актуальной информации по налогу на имущество организаций и местным налогам  для размещения на сайте;

- ежемесячный мониторинг поступления налога на имущество организаций, земельного налога и налога на имущество физических лиц и системный анализ сведений о налоговой базе по этим налогам (два раза в год сравнительный анализ по СКФО и по России. Подготавливать обзоры по данной тематике);

-  осуществление анализа показателей налоговой отчетности форм №5-НИО и №5-МН  и подготовка аналитической информации (докладов, слайдов, справок, сообщений) начальнику отдела, руководству Управления, внутренним и внешним пользователям;

- выполнение мероприятий по  ведению государственного адресного реестра и эксплуатации федеральной информационной адресной системы;

   - подготовка проектов ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- подготовка заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами исчисления и уплаты налогов и сборов;

- разработка и совершенствование методологии проведения работ по анализу и планированию поступлений налога на имущество организаций, земельного налога и налога на имущество физических лиц;

- осуществляет взаимодействие Управления: с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РД (Росреестр по РД) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; с  органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществление дистанционного мониторинга МРИ и ИФНС России по РД по налогу на имущество организаций, а также  на предмет полноты привлечения  физических лиц к уплате земельного налога и налога на имущество физических лиц, правильности начисления налогов,  правомерности предоставления льготы по налогам и своевременности направления уведомлений. Результаты дистанционного мониторинга с установлением конкретных причин выявленных нарушений представлять начальнику отдела и руководству Управления;

- контроль за правильным и единообразным применением на  территории Республики  Дагестан законодательных и других нормативных актов, регламентирующих порядок уплаты налогов, отнесенных к компетенции отдела;

- участие в подготовке предложений по совершенствованию налогового законодательства и механизма его применения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- участие в разработке прогнозов поступления налогов, отнесенным к компетенции отдела;

- ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе;

-  участие в комплексных проверках, организуемых отделом контроля налоговых органов УФНС России по Республике Дагестан, по всем вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- проведение тематических проверок состояния работы подведомственных налоговых инспекций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- участие в выездных (повторных выездных) налоговых проверках; 

- участие в арбитражных судебных процессах, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- организационное и методологическое обеспечение работы  МРИ и ИФНС России по РД по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- исполнение других поручений начальника отдела и руководства Управления.

Права старшего государственного налогового инспектора

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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;

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

 - оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

 - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

 - доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии федеральными законами;

 - проведение по его заявлению служебной проверки;

 - защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

 - государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор несёт    ответственность    за неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в соответствии с административным регламентом УФНС России по Республике Дагестан.

6. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

(Перечислить вопросы, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения).

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

(Перечислить вопросы, по которым старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения).

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 (Перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией).

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

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. Указать полный перечень оказываемых государственных услуг либо предусмотреть, что государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.
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