УТВЕРЖДАЮ

Должностной регламент

государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №2

Межрайонной ИФНС России №7 по Липецкой 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», - 11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового  инспектора отдела камеральных проверок №2 Межрайонной ИФНС России №7 по Липецкой 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  осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №7 по Липецкой области (далее - инспекция).

Государственный налоговый  инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №2 инспекции.

В своей деятельности государственный  налоговый  инспектор   руководствуется Конституцией Российской Федерации; Налоговым кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, УФНС России по Липецкой области, Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.

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) 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

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 о Межрайонной ИФНС России №7 по Липецкой области, Положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Липецкой области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Должностные обязанности.

5.1.1. Общее

- обеспечивать решение возложенных на отдел задач и функций в соответствии с Положением об отделе камеральных проверок №2 по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- контролировать соблюдение налогоплательщиками – физическими лицами, плательщиками сборов – физическими лицами и налоговыми агентами – физическими лицами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильность исчисления, полноту и своевременность внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- выполнять работу с базой данных инспекции в системе электронной обработки данных инспекций местного уровня в соответствии с технологиями, порядками и принципами изложенными в соответствующих руководствах пользователя по системе электронной обработки данных инспекций местного уровня (с учетом изменений и дополнений). Руководства пользователя по системе электронной обработки данных инспекций местного уровня расположены на закладке «Справка» в окне универсального рабочего места системы электронной обработки данных инспекции в папке «Руководство». Инструкции к версиям системы электронной обработки данных инспекций местного уровня расположены на закладке «Справка» в окне универсального рабочего места системы электронной обработки данных инспекции в папке «Инструкции»;

- в системе электронной обработки данных инспекции выполнять работу в соответствии с технологией изложенной в руководстве пользователя по системе электронной обработки данных инспекций местного уровня «Технология работы. УРМ. Навигатор. Технологические процессы» (Книга 02 часть 1, с изменениями и дополнениями), «Технология работы. Регистрация входящих документов» (Книга 02 часть 2, с изменениями и дополнениями) и «Технология работы. Печать исходящих документов» (Книга 02 часть 3, с изменениями и дополнениями);

- в системе электронной обработки данных инспекции выполнять работу с комплексом «Обслуживание НСИ» в соответствии с порядком изложенным в руководстве пользователя по системе электронной обработки данных инспекций местного уровня «Обслуживание НСИ. Технология работы с НСИ» (Книга 03 часть 1, с изменениями и дополнениями) и «Обслуживание НСИ. Заполнение справочников по приложениям» (Книга 03 часть 2, с изменениями и дополнениями);

- незамедлительно (в день поступления в отдел) передавать (по служебной записке) в правовой отдел поступившие в отдел камеральных проверок №2 возражения на акты налоговых проверок, жалобы налогоплательщиков на действия (бездействия) должностных лиц налоговых органов, жалобы на акты ненормативного характера;

- участвовать по поручениям начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел камеральных проверок №2, в защите интересов налогового органа в судебных органах по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- осуществлять взаимодействие с регистрирующими органами, с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- своевременно (в течении 30 календарных дней со дня поступления обращения в инспекцию), правильно и в полном объеме подготавливать подробные, развернутые ответы на обращения граждан по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- своевременно, правильно и в полном объеме по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом в случае необходимости запрашивать (по служебной записке) в правовом отделе заключения о правильности применения законодательства о налогах и сборах и имеющуюся правоприменительную практику;

- своевременно, правильно и в полном объеме предоставлять налогоплательщикам - физическим лицам услуги и процедуры, установленные Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков в соответствии с порядком изложенным в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня «Контроль сроков и форм предоставления налогоплательщикам услуг и процедур, установленных Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков (ЕСОН)» (Книга 35, с изменениями и дополнениями), по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- своевременно, правильно и в полном объеме по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом истребовать документы (информацию) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках согласно Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информацию) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, в соответствии с порядком и правилами изложенными в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня «Истребование документов (информации) в соответствии со ст. 93.1 НК РФ» (Книга 12_4_1, с изменениями и дополнениями), «Истребование документов (информации) в соответствии со ст. 93 НК РФ» (Книга 12_4_2, с изменениями и дополнениями), «Взаимодействие с централизованным архивом по хранению истребованных документов» (Книга 12_4_3, с изменениями и дополнениями);

- своевременно, правильно и в полном объеме по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом проводить мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков, налоговых агентов и плательщиков сборов в соответствии с Регламентом мероприятий налогового контроля;

- своевременно, правильно и в полном объеме использовать в работе федеральные информационные ресурсы, а также систему межведомственного электронного взаимодействия по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

           - участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (своевременно, правильно и в полном объеме составлять протоколы об административных правонарушениях) согласно Кодекса РФ об административных правонарушениях и рекомендаций по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом РФ об административных правонарушениях в соответствии с порядком и правилами изложенными в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня «Административные нарушения налогового законодательства» (Книга 15, с изменениями и дополнениями) по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом. В системе электронной обработки данных Инспекции своевременно (в момент составления протокола), правильно и в полном объеме формировать основные сведения по делам об административных правонарушениях, вести учет протоколов по административным правонарушениям. Своевременно (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем составления протокола) и в полном объеме передавать (по служебной записке) в правовой отдел материалы по делам об административных правонарушениях;

- своевременно, правильно и в полном объеме направлять в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела материалы совершения нарушения законодательства о налогах и сборах, в которых содержатся признаки преступления, в соответствии с порядком и правилами изложенными в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня «Материалы, направляемые в ОВД для возбуждения уголовного дела» (Книга 25, с изменениями и дополнениями), по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- вести делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;

- осуществлять обмен документами требующими проведения действий в системе электронного документооборота в соответствии с Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота (СЭД-Регион);

- оформлять все служебные письма, приказы (распоряжения) на гербовых номерных бланках в соответствии с Памяткой по работе с гербовыми номерными бланками;

- своевременно подготавливать предложения начальнику отдела камеральных проверок №2 по изменению структур, технологий работ и т.д., существенно влияющих на изменение показателей работы или снижение трудозатрат по предмету деятельности отдела по вопросам входящим в должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать законодательство о налогах и сборах и принятые в соответствии с ним нормативные правовые акты, накапливать знания, развивать умения и нарабатывать навыки владения компьютерной техникой и программным обеспечением: система АИС «Налог-3», «ЭОД», система «Консультант Плюс», Microsoft Word, Microsoft Excel и т.д.

- оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела камеральных проверок №2;

-  исполнять другие поручения начальника отдела и руководства инспекции;

-  не разглашать сведения, носящие конфиденциальный характер.

5.1.2. Обработка сведений об объектах налогообложения и льготах по налогу на имущество физических лиц, расчет налога на имущество физических лиц, формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату налога на имущество физических лиц в автоматизированной информационной системе  АИС «Налог-3» (в части объектов налогообложения (п.1-п.5 Закона РФ от 09.12.1991 г. №2003-1 и доля в праве общей собственности на указанное имущество; пп.1 п.2 ст.406 Налогового кодекса РФ) расположенных на территории Елецкого, Становлянского, Измалковского, Долгоруковского, Тербунского, Воловского районов Липецкой области)

          - в системе АИС «Налог-3» инспекции своевременно, правильно и в полном объеме обрабатывать сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц, поступающие из органов (учреждений), обязанных представлять в налоговые органы сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц (органы Службы государственной регистрации, кадастра и картографии) в соответствии с принципами изложенными в книге руководства пользователя 03.02.01. «Взаимодействие с органами федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)». При обработке сведений ФКУ «Налог- сервис» ФНС России своевременно, правильно и в полном объеме производить дообработку сведений согласно информации поступающей из ФКУ «Налог- сервис» ФНС России;

- в системе АИС «Налог-3» инспекции своевременно, правильно и в полном объеме формировать базу данных Инспекции об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц представленную в  Картотеке собственности ФБД объектов в соответствии с принципами изложенными в книге руководства пользователя 03.02.01. «Взаимодействие с органами федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)». Своевременно (не позднее 5-го рабочего дня, следующего за днем появления), правильно и в полном объеме обрабатывать (слиять, удалять, вносить необходимые исправления, осуществлять запросы) задвоенные объекты налогообложения (дубли) по налогу на имущество физических лиц, а также сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц, по которым сумма долей владения по всем правообладателям превышает 1 (единицу);

         - проводить доопределение данных объектов налогообложения по налогу на имущество, поступивших в налоговый орган от регистрирующих органов, в случае, если в региональных и местных актах об установлении налогов содержится градация ставок и/или льгот по таким категориям собственности, которые отсутствуют в сведениях, предоставляемых регистрирующими органами в соответствии  с ИРМ 05.03.01.01-4 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»

          - своевременно, правильно и в полном объеме производить предоставление льгот по налогу на имущество на основании поступивших обращений налогоплательщиков в соответствии с ИРМ 05.03.01.01-2 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»;

      - своевременно, правильно и в полном объеме рассчитывать налог на имущество физических лиц на основании имеющихся в налоговом органе сведений, предоставленных регистрирующими органами, доопределенных сведений по объектам, настроек НСИ, а также сведениях о льготах по налогам ФЛ в соответствии с ИРМ 05.03.01.01-3 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»;
           - осуществлять анализ сформированных показателей картотеки «Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога» в АИС «Налог-3» в части объектов налогообложения для исчисления налога на имущество физических лиц в соответствии с порядком изложенным в ИРМ 05.03.01.03,  Руководстве_пользователя_АИН («Анализ имущественных налогов») технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»; 

             - в системе АИС «Налог-3» своевременно (до распечатки налогового уведомления), правильно и в полном объеме переносить начисления (уменьшения) налога на имущество физических лиц согласно произведенных расчетов налога на имущество физических лиц в карточки расчетов с бюджетом налогоплательщиков по налогу на имущество физических лиц;

- в системе электронной обработки данных Инспекции своевременно (не позднее последнего числа каждого месяца), правильно и в полном объеме пересчитывать налог на имущество физических лиц умершим гражданам (до даты смерти) на основании имеющейся информации в базе данных Инспекции о фактах смерти физических лиц. В случае необходимости запрашивать (по служебной записке) информацию о фактах смерти физических лиц в отделе  учета налогоплательщиков;

- в системе АИС «Налог-3» Инспекции своевременно, правильно и полном объеме обеспечить формирование ресурса «Личный кабинет налогоплательщика» в части начисления и предоставления льгот по налогу на имущество физических лиц формируемых единых налоговых уведомлений в соответствии с порядком изложенным в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня «Задача «Формирование ресурса «Личный кабинет налогоплательщика» на интернет - портале ФНС» («ЛК»)»; 
           - в системе электронной обработки данных Инспекции своевременно, правильно и в полном объеме формировать и печатать (при необходимости) единые налоговые уведомления и платежные документы на уплату налога на имущество физических лиц в соответствии с принципами изложенными в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций местного уровня ПП_ФЛ_Руководство пользователя_Часть_1 (Бизнес – процесс «05.03.01. Исчисление сумм налогов физических лиц»);        
- проводить регистрацию заявлений к сводному налоговому уведомлению (далее – СНУ) об уточнении сведений ФЛ, указанных в налоговом уведомлении; ввод данных с заявления к СНУ; уточнение сведений на основании актуальных данных налогового органа; контроль исполнения запроса об уточнении сведений в регистрирующий орган; печать уведомления о результатах рассмотрения в НО заявления к СНУ в соответствии с ИРМ 05.03.01.01-5 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»;
- своевременно (не позднее 5-го рабочего дня, следующего за днем возврата уведомлений) и в полном проводить мероприятия по уточнению местонахождения налогоплательщика – физического лица (направление запросов, сверка с органами Федеральной Миграционной Службы, использование федеральных информационных ресурсов) по неврученным налоговым уведомлениям на уплату налога на имущество физических лиц. Материалы подтверждающие фактические адреса регистрации физических лиц своевременно (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем уточнения местонахождения) передавать (по служебной записке) в отдел регистрации и учета налогоплательщиков для внесения соответствующих изменений в учетные данные физических лиц в системе электронной обработки данных Инспекции. После внесения отделом регистрации и учета налогоплательщиков в учетные данные физических лиц уточненного местонахождения физических лиц по неврученным налоговым уведомлениям на уплату налога на имущество физических лиц в системе электронной обработки данных Инспекции своевременно (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем внесения изменений), правильно и в полном объеме формировать и печатать налоговые уведомления и платежные документы на уплату налога на имущество физических лиц и своевременно (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем внесения изменений) и в полном объеме передавать их (по служебной записке) в отдел общего обеспечения для оформления и отправки физическим лицам;

- в системе АИС «Налог-3» Инспекции своевременно, правильно и в полном объеме корректировать данные налогоплательщиков об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц на основании поступивших письменных обращений налогоплательщиков, свидетельствующих о наличии расхождений со сведениями, полученными из органов (учреждений), обязанных представлять в налоговые органы сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц. Корректировку производить после проверки достаточности и достоверности представленной налогоплательщиком информации (документов);

- в системе АИС «Налог-3» Инспекции своевременно (не позднее 5-го рабочего дня, следующего за днем поступления информации), правильно и в полном объеме корректировать данные налогоплательщиков об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц и льготах по налогу на имущество физических лиц на основании поступившей информации из правового отдела об итогам судебных заседаний (решений суда, определений суда) по взысканию недоимки по налогу на имущество физических лиц;

- в системе АИС «Налог-3» Инспекции своевременно (ежедневно), правильно и в полном объеме (не менее 15 материалов) подготавливать материалы, необходимые для взыскания недоимки по налогу на имущество физических лиц (учетные данные физических лиц, налоговое уведомление, доказательство вручения налогового уведомления, сведения об объектах налогообложения, подтверждающие правильность расчета налога) и своевременно (ежедневно) и в полном объеме (не менее 15 материалов) передавать их (по служебной записке) в правовой отдел для предъявления исковых заявлений в суд;

- своевременно (обеспечивая получение уточненных сведений до истечения срока подготовки информации налогоплательщикам и иным лицам), правильно и в полном объеме проводить мероприятия по уточнению сведений об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц (направление запросов, сверка с органами Службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органами Бюро технической инвентаризации) при поступлении обращений налогоплательщиков, свидетельствующих о наличии расхождений со сведениями, полученными из органов (учреждений), обязанных представлять в налоговые органы сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц, при подготовке материалов, необходимых для взыскания недоимки по налогу на имущество физических лиц, при подготовке ответов на письма вышестоящих налоговых органов, избирательных комиссий а также других органов и учреждений. В системе электронной обработки данных Инспекции своевременно (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения ответа), правильно и в полном объеме обрабатывать сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц полученные в результате проведенных мероприятий по уточнению сведений об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц;

- проводить анализ своевременности представления сведений из органов (учреждений), обязанных представлять в налоговые органы сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц (органы Службы государственной регистрации, кадастра и картографии). В порядке определенным Налоговым кодексом РФ обеспечивать производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах в отношении органов (учреждений), уполномоченных лиц, неправомерно не сообщивших (несвоевременно сообщивших) в налоговые органы сведения об объектах налогообложения по налогу на имущество физических лиц;

- своевременно и правильно определять необходимость передавать (не передавать) карточки расчетов с бюджетом по налогу на имущество физических лиц в налоговый орган по новому месту жительства налогоплательщиков и своевременно (в день поступления служебной записки из отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками) в письменном виде информировать сотрудника отдела камеральных проверок №2, в должностные обязанности которого входит передача в отдел общего обеспечения документов, связанных с деятельностью индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, подлежащих передаче в иной налоговый орган в соответствии указаниями ФНС России в случае изменения места жительства о необходимости передавать (не передавать) карточки расчетов с бюджетом по налогу на имущество физических лиц в налоговый орган по новому месту жительства налогоплательщиков в соответствии с Методическими указаниями для налоговых органов по вопросам единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение;

           - производить обработку, визуальное доопределение ИФНС по месту нахождения объекта налогообложения, идентификацию объекта Сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами в соответствии с ИРМ 05.03.10-4, 05.03.10-5 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»;

           - своевременно и качественно производить обработку пользовательских заданий АИС «Налог-3» в соответствии с Руководством пользователя РП КПИ;
- своевременно (не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления запроса), правильно и в полном объеме передавать (по служебной записке) в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства заключения о возможности возврата из бюджета (или зачета в другой налог) налога на имущество физических лиц в части правильности начисления налога на имущество физических лиц;

- в системе электронной обработки данных Инспекции своевременно, правильно и в полном объеме устранять выявленные критичные ошибки для функционирования АИС «Налог – 3» в части администрируемых объектов налогообложения и фактов владения по налогу на имущество физических лиц в соответствии с принципами изложенными в руководстве пользователя системы электронной обработки данных инспекций;

          - обеспечивать достоверное и в полном объеме формирование, анализ статистической отчетности формы 5-МН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по местным налогам»,  сообщать в форме служебной записки в аналитический отдел о корректировке данных отчетности (не корректных данных) в соответствии с ИРМ 07.04-4 технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации  АИС «Налог-3»;

.           5.1.3. Прочее

- участвовать в подготовке ответов физическим лицам при устных и письменных обращениях в Инспекцию по предмету деятельности отдела в порядке предусмотренном Административным регламентом Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по бесплатному информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Своевременно (в момент обращения граждан), правильно и в полном объеме вести карточки личного приема граждан;

6. 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
7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый    инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
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
9. Государственный   налоговый  инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов, распоряжений, планов мероприятий, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок

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

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.
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.
VII. Порядок служебного взаимодействия
12. 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. № 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. Индивидуальное информирование граждан на основании обращений в устной и письменной форме по вопросам, возложенным должностными обязанностями.
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;

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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