Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 27 по Свердловской 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», -

11-3-3-094

I. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27 по Свердловской 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 отдела камеральных проверок № 3 осуществляются приказом межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы  № 27 по Свердловской области  (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок № 3, его обязанности выполняет другой сотрудник отдела камеральных проверок № 3.

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 отдела камеральных проверок № 3 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, должностного регламента, работы: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно – коммуникационных технологий, включая  использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов  в области обеспечения информационной безопасности.

Знание систем взаимодействия с гражданами и организациями, систем межведомственного взаимодействия, систем управления государственными  информационными ресурсами, информационно - аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов  инспекции, делового письма, 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 главного государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 3,  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 отдела камеральных проверок № 3  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 инспекции Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «01»_декабря_2011г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции и об отделе камеральных проверок № 3 главный государственный налоговый  инспектор: 

обеспечивает администрирование по следующим видам налогов: налог на имущество физических лиц; земельный налог с физических лиц; транспортный налог с физических лиц;

проводит налоговый учет плательщиков налогов на имущество физических лиц, земельного налога, транспортного налога с физических лиц;

проводит исчисление налога на имущество физических лиц, земельного налога, транспортного налога с физических лиц;

проводит проверки достоверности и полноты предоставленных государственными и муниципальными служащими сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, информацию по результатам данных проверок направляет в кадровые службы;

вручает налогоплательщикам налоговые уведомления на уплату указанных налогов;

проводит проверки исполнения обязанностей по уплате имущественных налогов физическими лицами;

готовит материалы для взыскания недоимки в судебном порядке;

осуществляет сбор информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинга и анализа контрольных мероприятий;

осуществляет взаимодействие с другими контролирующими органами (ОВД, прокуратура и др.);

осуществляет взаимодействие по земельной собственности с Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии, с органами муниципального образования;

осуществляет взаимодействие с уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового органа;

получает информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинг и анализ полученной информации;

выполняет контрольные задания УФНС по Свердловской области руководства; 

принимает участие в межведомственной комиссии  по выявлению неучтенных объектов недвижимости  и земельных участков на территории ГО «Город Лесной».

рассматривает запросы и осуществляет подготовку ответов для сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления;

принимает участие в проводимых занятиях по изучению законодательства о налогах и сборах с работниками отдела;

повышает свой профессиональный уровень на занятиях технической, заочной экономической учебы, на семинарах и курсах повышения квалификации;

работает с документами для служебного пользования и сведениями, составляющими государственную тайну;

исполняет приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

консультирует  налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства;

взаимодействует с другими подразделениями Инспекции в целях реализации постановленных перед отделом задач;

организовывает работу в соответствии с планом отдела;

выполняет требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему;

принимает меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф «Для служебного пользования», в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции; 

участвует в претензионно-исковой работе, принимает совместно с правовым отделом участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

осуществляет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

   выполняет требования и предписания инструкции на рабочее место и режимов ПК ЭОД;

   выполняет иные поручения руководства Инспекции;

   соблюдает  налоговую и иную охраняемые законом тайну в соответствии с НК РФ, федеральными законами, и иными нормативно-правовыми актами;

   соблюдает установленные в инспекции правила внутреннего служебного распорядка;

   уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

   Основные права главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор имеет право:

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

запрашивать и получать информацию, материалы и документы, относящихся к вопросам деятельности отдела и необходимых для исполнения должностных обязанностей;

получать методическую, иную необходимую документацию, в т.ч. конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;

вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в  его компетенцию;

получать и передавать информацию, пользоваться правами и гарантиями, предоставленными НК РФ, иными федеральными законами;
визировать документы, направляемые на подпись руководству;
вступать в пределах должностных обязанностей в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам исполнения и представления необходимой информации;

получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения;

знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вносить руководству на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда, организации работы на своем рабочем месте;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции и отделе, иными нормативными актами;
повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.

6. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за следующие нарушения:

несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным гражданским служащим;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;  заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных;

несоблюдение правил внутреннего служебного распорядка, нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;

нарушение обеспечения информационной безопасности в отделе и в инспекции, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайны;

утрату (порчу) имущества и документов, находящихся в ведении Инспекции;

несвоевременное или некачественное исполнение других своих обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 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 отдела камеральных проверок № 3 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации и осуществление  работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;

            отдавать рекомендации другим сотрудникам отдела камеральных проверок № 3;

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

  информировать начальника отдела для принятия  им соответствующего решения;

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

  заверять надлежащим образом копии  документов и др. 
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации и осуществление  работы  отдела камеральных проверок № 3 по установленным направлениям деятельности, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;

выполнения поручений начальника отдела; 

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 3 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

  подготовки нормативных   актов и (или)   проектов   управленческих   и иных   решений   в   части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам  применения     законодательства    Российской     Федерации;

  положения об инспекции;

           иным вопросам.

          10. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника инспекции и отдела.

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 отдела камеральных проверок № 3  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие  главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3  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 Положением о Межрайонной  инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области

             13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3   выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование  (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков  о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним   нормативно- правовых актов, порядок исчисления и уплаты налогов и сборов, права и обязанности налогоплательщиков,  полномочий налоговых органов  и их должностных лиц;

оказание информационных  услуг;

            разработка соответствующих методических рекомендаций применения налогового законодательства и арбитражной практики при рассмотрении заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера инспекций во внесудебном порядке;

   обеспечение  формирования общественного мнения  по вопросам  функционирования инспекции;

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

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 3 оценивается по следующим показателям:

выполнению  задания по мобилизации доходов, администрируемых  ФНС России, в бюджеты всех уровней;  

динамики  поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

эффективности  налогового администрирования 

росту  доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий; 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдения служебной дисциплины;

своевременности  и оперативности  выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовки 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, умение 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 инициативности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности  быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

