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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 3
Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула ___________________________________________________________
(наименование должности, наименование структурного
подразделения налогового органа Российской Федерации,
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора:                 
- регулирование в сфере имущественного налогообложения;
- регулирование в сфере налогообложения доходов- физических лиц;
- осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника отдела осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (далее - инспекция).
5. Заместитель начальника отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.



II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: 
         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 в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
3) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
6) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
8) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
9) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
10) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
11) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
12) 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)";
13) Федеральный закон от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (в части определения кадастровой стоимости имущества);
14) Федеральный закон от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости";
15) Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 237-ФЗ "О государственной кадастровой оценке";
16) постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. N 938 "О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской Федерации";
     17) приказ МВД России от 24 ноября 2008 г. N 1001 "О порядке регистрации транспортных средств".
 Главного государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
1)  практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
 2) порядок исчисления и уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога;
      3) порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по имущественным налогам физических лиц;
4) порядок и сроки проведения камеральных проверок;
5) требования к составлению акта камеральной проверки;
6) основы финансовых отношений и кредитных отношений;
7) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок.

6.4. Наличие функциональных знаний:
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
3) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
4) ограничения при проведении проверочных процедур;
5) меры, принимаемые по результатам проверки;
6) принципы предоставления государственных услуг;
7) требования к предоставлению государственных услуг.
6.5. Наличие базовых умений:
            - умение мыслить системно (стратегически);
            - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
            - коммуникативные умения;
            - умения в области информационно-коммуникационных технологий;
            - умение управлять изменениями;  
            - умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
            - умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
6.6. Наличие профессиональных умений:
     - составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений:
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов
              -  предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
  -  проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

поддерживать в актуальном состоянии перечень операций технологических процессов, карт внутреннего контроля в соответствии с сопровождаемым направлением;
осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;
принимать участие  в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных проверок;
осуществляет контроль над поступлением в бюджет сумм налогов, налоговых санкций и пени по результатам контрольных мероприятий, проведенных сотрудниками отдела, за своевременным принятием предусмотренных законодательством мер по их взысканию;
           формирование оперативной и текущей информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
            координирование работы Отдела с другими отделами инспекции по вопросам налогообложения  физических лиц, проведению камеральных проверок и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;
  проведение с налогоплательщиками разъяснительной работы по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных и правовых актов;
            организация работы и осуществление контроля за формированием  информационных ресурсов в пределах компетенции Отдела;
организация работы и осуществление контроля по ведению в установленном порядке делопроизводства, хранению и сдаче в архив документов отдела;
            обеспечение соблюдения государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами;
            обеспечение осуществления иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями вышестоящих органов, начальника инспекции (заместителя начальника инспекции); 
  	неукоснительно выполняет письменные приказы, указания, поручения, распоряжения начальника инспекции и заместителей начальника инспекции, вышестоящих органов при отсутствии обстоятельств, предусмотренных п.2 ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на: 
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;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
отдых, обеспечиваемый установлением ненормированной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
доступа к сведениям, составляющим служебную тайну, в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела начальнику Отдела;
принимать участие в совещаниях, конференциях и семинарах по обмену опытом;
работать с документами Отдела Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;
запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности  документы и иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
	
10. Главный 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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю "27" июля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю (далее - управление), приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный 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 заместитель начальника отдела
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
   исполнения соответствующего документа (рассмотрения поступивших документов,  проведения контрольных мероприятий и. т.д.);
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление;
по иным вопросам, входящим в его компетенцию, определенным настоящим должностным регламентом и в соответствии положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ИФНС России по Октябрьскому району г.Барнаула.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
исполнения соответствующего документа;
по иным вопросам, входящим в его компетенцию, определенным настоящим должностным регламентом и в соответствии положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ИФНС России по Октябрьскому району г.Барнаула.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
служебных и докладных записок,  писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции;
положений об  отделе.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе ;
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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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

18. Главный государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги:
информирование по письменному обращению налогоплательщиков;
индивидуальное устное информирование налогоплательщиков;
информирование налогоплательщиков по телефону;
рассмотрение обращений граждан Российской Федерации;
выдача налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами.



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного 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, принимаемых решений.




















