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__________________Б.П. Хижняков
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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц
 УФНС России 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», – 
11-3-3-069

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц УФНС России по Липецкой области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Липецкой области (далее – управление).

Главный 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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) 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; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документа оборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

г) 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, 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 управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный 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 УФНС России по Липецкой области, положением об отделе налогообложения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из задач и функций, главный государственный налоговый инспектор отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц обязан: 

обеспечивать единый порядок применения налогового законодательства и единого методологического подхода к исчислению налогов, указанных в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемых юридическими и физическими лицами;

осуществлять контроль качества налогового администрирования в части исчисления и уплаты в соответствующие бюджеты налогов и сборов, указанных в пункте 2.1 Положения;

проводить мониторинг и системный анализ сведений о налоговой базе по налогам и сборам, указанным в пункте 2.1 Положения об отделе;

осуществлять анализ показателей налоговой отчетности в рамках компетенции отдела и подготовка аналитической информации (докладов, справок, сообщений) руководству Управления, внутренним и внешним пользователям;

участвовать в анализе результатов контрольной работы налоговых органов  области по налогам и сборам, указанным в пункте 2.1 Положения об отделе;

формировать для ФНС России, органов власти, правоохранительных органов информации по налогам, указанным в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемым юридическими и физическими лицами;

организовывать контроль за вводом в базу данных СЭОД сведений, предоставляемых органами Росрегистрации, Роснедвижимости, ГИБДД УВД Липецкой области о транспортных средствах и объектах недвижимости инспекциями области;

подготавливать информацию к аналитическим запискам, методическим рекомендациям, письмам по заданию начальника отдела;

участвовать в подготовке информационных материалов для проведения совещаний, проводимых руководителем управления и его заместителями;

участвовать в подготовке материалов к  коллегиям управления; 

осуществлять проверки по запросам избирательной комиссии РФ в отношении сведений о доходах и имуществе кандидатов в Президенты РФ, кандидатов в депутаты Государственной Думы  Федерального Собрания РФ; 

осуществлять проверки по запросам высшей квалификационной коллегии судей РФ и Комиссии при Президенте РФ по предварительному рассмотрению кандидатов на должности судей федеральных судов достоверности сведений, представляемых кандидатом на должность судей;

представлять интересы Управления в народном и арбитражном судах при рассмотрении дел, связанных с финансовыми санкциями, административными штрафами и возмещением ущерба, принесенного действиями работников отдела;

осуществлять контроль за качеством составления и своевременностью представления нижестоящими налоговыми инспекциями установленных форм отчетности и информаций; 

осуществлять контроль нижестоящих налоговых органов за надлежащим ведением информационных ресурсов;  

осуществлять оперативную связь с нижестоящими налоговыми инспекциями, со сторонними организациями и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности управления;   

формировать и обрабатывать документы, составляющие государственную тайну, с использованием технических средств;

обеспечивать сохранность используемой служебной документации;

обеспечивать  работу отдела по всем его направлениям в соответствии с планами работ и поручениями начальника отдела; 

выполнять поручения руководителя управления, заместителя руководителя управления, курирующего отдел, начальника отдела, заместителя начальника отдела, замещающего начальника отдела;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего  выполнения данных обязанностей; 

постоянно повышать свою квалификацию и уровень знаний;

оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;

проводить обучения специалистов налоговых инспекций; 

проводить экономическую учебу в отделе в соответствии с планами проведения экономической учебы;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

сообщать нанимателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, нижестоящих налоговых инспекций;

не допускать конфликтных  ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, нижестоящим налоговых инспекциям;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего  выполнения данных обязанностей.
Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию, программное обеспечение, средства вычислительной техники и оргтехнику;

вносить предложения начальнику общего отдела управления о совершенствовании материально-технической и программной базы, изменении организации работы отдела и подведомственных инспекций;

получать необходимые консультации, разъяснения и т.п. от других отделов по служебным вопросам.

запрашивать от инспекций ФНС России по городам и районам Липецкой области сведения и информационные материалы по направлениям работы отдела в пределах, установленных законом;

ставить вопрос перед начальником отдела о применении мер дисциплинарного взыскания к начальникам и другим должностным лицам инспекций ФНС России области за неисполнение приказов и указаний Управления ФНС России по Липецкой области, а также за допущенные нарушения в администрировании вопроса исчисления налоговых платежей.

вносить предложения начальнику отдела, направленные на совершенствование налогового законодательства, работы Управления по улучшению собираемости налогов, указанных в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемых юридическими и физическими лицами.

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

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

возникающим в ходе выполнения персональных заданий и поручений руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, курирующего работу отдела, начальника отдела;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании актов, служебных записок, писем, отчетов, докладов и т.д.;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой тайны.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

подготовки нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений в части методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся порядка исчисления  налогов, указанных в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемых юридическими и физическими лицами;

постановки перед налоговыми органами задач, направленных на повышение мобилизации налогов, указанных в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемых юридическими и физическими лицами;

подготовки  и направления в инспекции  результатов дистанционного контроля по налогам,  указанным в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемым юридическими и физическими лицами;

анализу факторов, влияющих на формирование налоговой базы по налогам, указанным в пункте 2.1 Положения об отделе, уплачиваемым юридическими и физическими лицами;

участию и внесению предложений по проекту нормативных  правовых  актов, принимаемых региональными и местными органами власти.

10. 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 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела налогообложения  выполняет техническое, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых УФНС России по Липецкой области:

обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений, заявлений и жалоб граждан и направления заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Начальник отдела налогообложения 

имущества и доходов физических лиц                                         С.Г.Марчукова
С должностным регламентом ознакомлен   _____________ 
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