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1. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) заместителя начальника отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №31 по Свердловской области (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Назначение на должность и освобождение от должности  заместителя начальника отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 31 по Свердловской области (далее - инспекция).

Заместитель начальника непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1.

          В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела замещает другого гражданского служащего отдела и начальника отдела.  В период отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности, по указанию начальника отдела, исполняет другой государственный гражданский служащий отдела.

В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №31  по Свердловской области (далее – инспекция),  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные трбования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности заместителя начальника 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. Наличие базового уровня требований в области информационно-коммуникационных технологий: знания аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области информационной безопасности.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции. Наличие навыков базового уровня требований в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;  работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности  заместителя начальника отдела, 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".

Должностные обязанности: 

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 1  заместитель начальника отдела камеральных проверок №1 выполняет следующие обязанности:


· проводит камеральные налоговые проверки налоговой отчетности по всем видам налогов и сборов, а также сведений по форме 2 НДФЛ, представленных  налогоплательщиками – юридическими лицами, в сроки, установленные Налоговым Кодексом РФ, Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

· проводит камеральные налоговые проверки налоговой отчетности НДС, по земельному налогу, транспортному налогу, налогу на добычу полезных ископаемых, водному налогу представленные  налогоплательщиками – юридическими лицами, в сроки, установленные Налоговым Кодексом РФ, в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

· привлекает налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной Налоговым Кодексом РФ, за совершение налоговых правонарушений (в соответствии со ст. 119, 122, 126, 135.1 НК РФ);

· проводит камеральные налоговые проверки в соответствии с индивидуальным квартальным планом, согласованным с начальником отдела камеральных проверок № 1;

· проводит камеральный анализ представленной бухгалтерской и налоговой отчетности на предмет сопоставимости показателей, в том числе с использованием ресурсов программного комплекса ЭОД;

· осуществляет производства по делам об административных правонарушениях, допущенных должностными лицами в сфере налогового законодательства;

· проводит комплекс мероприятий налогового контроля по налогоплательщикам-организациям, представляющих бухгалтерскую и налоговую отчетность с нулевыми показателями, или не представляющих отчетность;

· инициирует процедуры приостановления операций по счетам налогоплательщика-организации в банке, в соответствии со ст. 76 НК РФ, в случае не представления налоговых деклараций в установленные законодательством сроки;

· осуществляет необходимые контрольные мероприятия в отношении налогоплательщиков-организаций, представивших в налоговый орган уведомление об изменении места нахождения, реорганизации, ликвидации;

· осуществляет мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков - организаций, представивших в налоговый орган заявление на зачет, возврат денежных средств из бюджета;

· оформляет результаты проведенных налоговых проверок, налоговой отчетности и оформляет ее результаты, согласно требований, установленных НК РФ;

· осуществляет подготовку материалов проведенных камеральных налоговых проверок для юридического отдела в случае назначения рассмотрения дела в Арбитражном Суде РФ Свердловской области, в Высшем Арбитражном Суде РФ;

· представляет, в случае необходимости, интересы налогового органа в Арбитражном Суде РФ по Свердловской области, в Высшем Арбитражном Суде РФ;

· в установленные законодательством в порядке и сроки рассматривает поступившие в отдел жалобы, письма, заявления, информирует налогоплательщиков о результатах их рассмотрения;

· осуществляет подготовку проектов документов, в пределах компетенции отдела, предоставление которых предусмотрено Налоговым Кодексом РФ;

· выполняет планы работы отдела, ведение делопроизводства, обеспечивает сохранность документов, соблюдает налоговую тайну;

· оформляет заключения о необходимости включения налогоплательщиков-организаций в план выездных налоговых проверок с отражением предпроверочного анализа ФХД деятельности;

· осуществляет перепроверку бухгалтерской и налоговой отчетности за инспекторами отдела по результатам камеральной проверки;

· осуществляет постоянный контроль за оформлением результатов проведенных налоговых проверок, согласно Регламента проведения камеральных налоговых проверок, и НК РФ налоговой отчетности инспекторами;

· заместитель начальника отдела должен знать инструкции на рабочие места РМ 10-2-1,РМ 10-3-1,РМ 10-4-1,РМ 10-5-1 и выполнять их;

· выполняет контрольные задания УФНС России по Свердловской области;

· составление статистической отчетности, закрепленной за отделом;

· осуществляет мероприятия налогового контроля в соответствии с приказом УФНС  России по Свердловской области от 01.04.2010 г. № 12 дсп. 

· строго выполняет основные  обязанности    государственного    гражданского служащего, определенные ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О  государственной   гражданской службе Российской Федерации»,  соблюдает  ограничения, установленные ст. 16  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;

·   ежегодно  представлять  в   инспекцию  сведения о   своих доходах,  имуществе   и   обязательствах    имущественного  характера  и  о доходах, об имуществе и  обязательствах  имущественного  характера    своих       супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

·  обязан уведомить руководство инспекции, органы прокуратуры или       другие   государственные органы обо всех случаях обращения ко мне каких-либо лиц в целях склонения меня к совершению коррупционных правонарушений;

· обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,    обязан    в    письменной   форме    уведомить    своего непосредственного    начальника    о    возникшем  конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только мне станет об этом известно;

· при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах   организаций),    обязан,    в   целях     предотвращения  конфликта интересов, передать, принадлежащие   ценные бумаги,   акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· в течение двух лет после   увольнения с   государственной службы обязан  при заключении трудовых  договоров    сообщать      представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;

· проходит  государственную дактилоскопическую регистрацию;

· при работе с УБД к ФИР  соблюдает режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;

· исполняет дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

· выполняет требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции. 

· в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеет навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ЭОД", "СЭД регион" и др. ПК используемых в инспекции.

· систематически изучает налоговое и правовое законодательство, повышает свою квалификацию;

· обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

· действует в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;

· в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдает общие принципы поведения государственного гражданского служащего,  имеет деловой стиль в одежде.

· обязан  беспрекословно, точно и в срок исполнять все поручения руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

· принимает участие в экономической учебе; 

· обеспечивает сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;

· реализовывает в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых  правоотношений, не унижает их честь и достоинство;

· содержит  рабочее место в чистоте и порядке;

· выполняет другие поручения начальника отдела, руководства инспекции.

       Права.

      Исходя из установленных полномочий, заместитель начальника отдела  камеральных проверок № 1   имеет право:

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

· на 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;

· на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

· на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; 

· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

· на защиту сведений о гражданском служащем;

· на должностной рост на конкурсной основе;

· на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

· на членство в профессиональном союзе;

· на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

· на проведение по его заявлению служебной проверки;

· на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

· на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

· на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

· на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

· гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

· вносить предложения для обсуждения у руководства Инспекции, участвовать в совещаниях, созываемых руководством Инспекции для рассмотрения вопросов, находящихся в его ведении;

· в установленном порядке получать от руководства Инспекции, вышестоящих налоговых органов, других организаций и предприятий необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

· вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;

· работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

            Реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.

        Ответственность.

        Заместитель начальника отдела камеральных проверок № 1 несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 1 Инспекции, функциональными особенностями замещаемой  должности гражданской службы:

· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

· невыполнение распорядительных актов, поручений начальника отдела камеральных проверок № 1 Инспекции;

· несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной, охраняемой законом служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· состояние служебной и исполнительской дисциплины;

· иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

Заместитель начальника отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель начальника отдела 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, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области  «01» декабря 2011 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

IV. Перечень вопросов, по которым  заместитель начальника отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела камеральных налоговых проверок № 1 вправе принимать решения вправе  или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· исполнения поручений начальника отдела камеральных проверок № 1, данные в пределах его полномочий;

· организации работы по реализации возложенных  задач и функций;

· выполнения поручений  Управления ФНС России по Свердловской области и Межрайонной ИФНС России №31 по Свердловской области, реализация иных полномочий, поставленных законодательством Российской Федерации;

· обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

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

В пределах функциональной компетенции  принимает участие в подготовке проектов Решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности, Решений о приостановлении операций по расчетным счетам налогоплательщиков-организаций, Решений о возмещении (отказе в возмещении) сумм налога на добавленную стоимость по налоговым ставкам 18%, 0%, реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе» № 79-ФЗ от 27.07.2004, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

        В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела камеральных налоговых проверок №1 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.


VII. Порядок служебного взаимодействия

          Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением заместителем начальника отдела  камеральных проверок № 1 своих должностных обязанностей, предусматривает:

· осуществление взаимодействия с отделами инспекции в рамках возложенных полномочий;

· вынесение руководителю инспекции предложений по любым вопросам в рамках возложенных полномочий;

·  получение в установленном порядке от структурных подразделений аппарата Управления ФНС Росси по Свердловской области, правоохранительных, судебных, органов прокуратуры, других контролирующих органов, необходимые для осуществления деятельности документы и другие материалы, в пределах своих должностных полномочий;

· представлять без особой доверенности инспекцию по вопросам в рамках возложенных полномочий в Управлении ФНС России по Свердловской области, в органах государственной и муниципальной власти. 

         Взаимодействие заместителя начальника отдела камеральных налоговых проверок №1 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  заместитель начальника отдела камеральных проверок № 1  принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, информировании налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налогового органа, консультировании и подготовке ответов на запросы налогоплательщиков по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела камеральных проверок № 1 Инспекции определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей: 

· динамика роста поступлений доходов, администрируемых ФНС России;         

· количество, качество и эффективность проведенных камеральных налоговых проверок, иных мероприятий налогового контроля;

· проведение комплекса мероприятий налогового контроля,    предусмотренных НК РФ;

· своевременность исполнения контрольных заданий вышестоящей   организации и других контролирующих органов;

· своевременность исполнения запросов налогоплательщиков по действующему законодательству;

· других показателей деятельности заместителя начальника отдела камеральных проверок № 1;

· 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.

