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Должностной регламент 

 государственного налогового инспектора 

отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц
УФНС России по Брянской области 

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», – 11-3-4-071
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц  Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - управление).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости  государственного налогового инспектора Отдела Управления во время его отсутствия замещает  государственный налоговый инспектор Отдела или старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления по указанию начальника Отдела. Государственный налоговый инспектор Отдела Управления замещает государственного налогового инспектора Отдела Управления во время его отсутствия.

В своей деятельности  государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., и Положением об Отделе, приказами и распоряжениями руководителя Управления, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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  государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

    б)  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;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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;
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в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

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

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 Федеральной налоговой службы по Брянской области, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., положением об отделе  налогообложения имущества и доходов физических лиц УФНС России по Брянской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления: 
· осуществляет методологию проведения контрольных мероприятий по налогу на доходы физических лиц, порядка и критериев отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок; 
· осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками и подведомственными инспекциями ФНС России за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты: 

- налога на доходы физических лиц, уплачиваемого физическими лицами и индивидуальными предпринимателями;
- налога на доходы физических лиц, уплачиваемого налоговыми агентами;
· проводит анализ налоговой базы по НДФЛ, задолженности в бюджет по НДФЛ налоговых агентов в разрезе отраслей народного хозяйства и муниципальных образований;
· принимает участие в подготовке материалов для проведения комиссий по легализации объектов налогообложения, проводимых в УФНС России по Брянской области, Администрации Брянской области, Брянской областной Думе.
· осуществляет контроль исполнения налоговыми органами Постановлений и Планов Правительства Брянской области по обеспечению роста поступлений НДФЛ  в бюджет региона;

· проверяет обоснованность возврата НДФЛ физическим лицам, проживающим за

пределами Брянской области и получившими доходы у налоговых агентов, состоящих на учете в налоговых органах области;
· осуществляет контроль за полнотой и качеством проведения контрольных мероприятий 

подведомственными инспекциями ФНС России по привлечению налогоплательщиков к декларированию доходов;
· осуществляет контроль за  правильностью предоставления гражданам налоговых

вычетов (стандартные, имущественные, социальные, профессиональные),

установленных гл. 23 НК РФ;

· проверяет полноту и достоверность сведений о доходах претендентов на должность

судей, об имуществе, принадлежащих им на праве собственности, и обязательствах имущественного характера претендентов на должность судьи и  Сведений о доходах супруга (супруги) и несовершеннолетних детей претендентов на должность судьи, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей претендентов на должность судьи по запросам Квалификационной коллегии Брянской области, а также органов судейского сообщества федерального уровня;
· осуществляет обработку сведений кандидатов на должность судей, членов их семей и их

близких родственников в ПК РЕГИОН и передачу на федеральный уровень сведений кандидатов на должность судей, поступивших в адрес Управления из других регионов по системе электронного документооборота;
· по запросам от контролирующих органов (Прокуратура, УМВД, УССП и др.) в

отношении физических лиц осуществляет проведение проверок достоверности сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной  службы и федеральными государственными служащими по достоверности представленных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также прочих физических лиц;

· осуществляет содействия ЦИК России, а также избирательным комиссиям

регионального уровня в проверке достоверности Сведений о размере и об источниках доходов, имуществе, принадлежащем кандидатам на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, представленных кандидатами в депутаты (Государственной думы Российской Федерации, Брянской областной думы и органов местного самоуправления муниципальных образований);

· участвует в проведении  проверок внутреннего аудита подведомственных инспекций

совместно с другими отделами Управления, в том числе методами дистанционного контроля;
· осуществляет анализ положительной арбитражной практики по закрепленному

направлению с целью повышения качества контрольной работы и администрирования закрепленных налогов;
· принимает участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения налоговых проверок и иных форм контрольной работы, оформления и реализации их результатов;
· участвует в проведении анализа контрольной работы налоговых органов, ее проблемных вопросов по курируемым направлениям и на его основе подготавливает  предложения по повышению эффективности контрольной работы;
· участвует в подготовке обзорных писем о результатах контрольной работы налоговых органов области с отражением имеющих место недостатков в ее организации и проведении, а также положительного опыта в организации и проведении контрольной работы и вносит предложения по повышению эффективности проводимых мероприятий; 

· участвует в проведении анализа применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения;
· участвует в проведении проверок внутреннего аудита подведомственных инспекций совместно с другими отделами Управления, в том числе методами дистанционного контроля;
обеспечивает последующий контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита и аудиторскими (тематическими) проверками внутреннего аудита;

· участвует в проведении экономической учебы с работниками отдела; 

· участвует в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников Инспекций, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами Управления, оказывает практическую помощь Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

· оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

· исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

· осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

· соблюдает режим секретности проводимых в Управлении работ составляющих налоговую и служебную тайну;
· проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

· ставит в известность начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны инспекций области;

· соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления;
6. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической 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 государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· внесения предложений по совершенствованию работы Отдела;
· взаимодействия и получения от других структурных подразделений УФНС России по Брянской области, подведомственных инспекций, предприятий и организаций материалов и документов, необходимых для деятельности Отдела;

· проведения мероприятий по повышению знаний по предмету деятельности Отдела.

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

· подготовки проектов решений (ответов) по результатам рассмотрения заявлений и жалоб по актам ненормативного характера, действия (бездействия) Инспекций (Межрайонных) ФНС России по Брянской области, а также должностных лиц по вопросам применения законодательства о налогах и сборах либо иных законодательных актов российской Федерации и Брянской области, контроль за исполнением которых возложен на Управление.
· совершенствования и улучшения работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела.

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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· организации и проведения аудиторских проверок внутреннего аудита и аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· заключений по рассмотрению поступающих в Управление жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию  Отдела в установленном порядке;

· документов по оказанию методологической и практической помощи подведомственным территориальным налоговым органам.

· анализа отчетных, статистических данных и результатов проверок на местах, подготовки на их основе отчетов и предложений о разработке инструктивных  методических  указаний  и  других документов по применению законодательных актов о налогах и других платежах в бюджет, в указанной сфере деятельности для ФНС России; 

· обобщения практики применения законодательных и нормативных  актов по предмету деятельности отдела и подготовки предложений по ее совершенствованию; 

· иным вопросам, связанным  с выполнением обязанностей в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию руководителя Управления и начальника Отдела.

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

· актов выездных налоговых проверок;
· распорядительных документов по направлениям деятельности отдела;

· заключений по проектам документов, представленных на заключение соответствующими отделам Управления;

· 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Управления. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Управления,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России  и предусматривает:

· согласование в установленном порядке проектов приказов и других организационно-распорядительных документов с отделами областного аппарата по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

· взаимодействие с другими отделами аппарата Управления по вопросам правового, информационного, документационного, материально-технического, транспортного обеспечения деятельности;

· взаимодействие с Межрайонными инспекциями (инспекциями) ФНС России по Брянской области по направлениям, курируемым Отделом;

· взаимодействие с органами внутренних дел, администрацией Брянской области, прокуратурой и другими заинтересованными органами и ведомствами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

· консультации государственных служащих по вопросам деятельности Отдела на основании должностных обязанностей.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговых инспектор принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых УФНС России по Брянской области:

· создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

· создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

· другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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;
· повышение показателей контрольной работы с учетом критериев оценки эффективности контрольной работы налоговых органов области, утверждаемых ФНС России и УФНС России по Брянской области;
· качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

· отсутствию обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).

