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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 2
Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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», – 11-3-4-095
2. Область профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2: администрирование имущественных налогов физических лиц. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2: контроль за соблюдением законодательства по вопросу правильности исчисления имущественного, земельного и транспортного налогов налогоплательщикам - физическим лицам.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2  (далее - начальник отдела). 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

        6.1. Наличие высшего образования. Без предъявления требований к стажу.
       6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской федерации: Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса 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/

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе; организация прохождения государственной гражданской службы, знания в области документооборота и делопроизводства, основ управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права; нормативно-правового акта; номенклатуры дел; знание норм делового общения; понятия конфликта интересов; порядок работы с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»; знание процедуры проведения камеральных налоговых проверок; порядка оформления результатов проверок.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: навыки в области документооборота и делопроизводства, наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.
6.7. Наличие функциональных умений: осуществлять в установленном порядке анализ  правильности исчисления имущественного, земельного и транспортного налогов налогоплательщикам - физическим лицам, иных функций отдела, связанных с исчислением имущественных налогов.   
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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».

8. Старший 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 Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – Инспекция), утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области 11.02.2015, положением об отделе камеральных проверок № 2  , приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области, приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.

9. В целях реализации задач и функций отдела старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять следующие должностные обязанности: 

9.1. соблюдать законодательство по вопросу правильности исчисления имущественного, земельного и транспортного налогов;

- осуществлять работу по администрированию баз данных имущественных налогов;

- осуществлять работу по проведению идентификации объектов недвижимого имущества по сведениям, поступившим из органов Росрегистрации, Роснедвижимости и БТИ и по транспортным средствам поступающих из ГИБДД, ГИМС, Ростехнадзора;


- выявлять «двойные» записи объектов налогообложения и налогоплательщиков по имущественным налогам с физических лиц в базе данных, проводить их идентификацию и устранение;


- проводить работу по исчислению налога на имущество физических лиц, земельного и транспортного налогов по информации, поступающей из регистрирующих органов;

- формировать налоговые уведомления и платежные документы на уплату налога на имущество, земельного и транспортного налогов;

-  осуществлять контроль за своевременностью переноса в КРСБ начисленных сумм налога;

- применять в полном объеме нормативные базы ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области; 

- производить проверку представленных налогоплательщиком документов, вносить в базу данных достоверную информацию, влияющую на исчисление имущественных, земельного и транспортного налогов; 

- проводить сверку начислений в КРСБ налогоплательщика; 

- осуществлять подготовку ответов на запросы других налоговых инспекций, правоохранительных органов и письменные запросы налогоплательщиков;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- проводить самоконтроль по направлению, закрепленному за сотрудником отдела в соответствии с картами внутреннего контроля;

- выполнять план работы;

- вести делопроизводство и обеспечивать сохранность документов, передачу в архив документов отдела;

- осуществлять подготовку и выгрузку ответов, поступивших от налогоплательщиков с использованием сервиса «Личный кабинет налогоплательщика – физического лица»;

- осуществлять самоконтроль за полнотой и своевременностью подготовки и выгрузки ответов, поступивших от налогоплательщиков с использованием сервиса «Личный кабинет налогоплательщика – физического лица»;


9.2. По заданию начальника отдела формировать и направлять в Управление ФНС России по Свердловской области отчетность, закрепленную за отделом.


9.3. По заданию начальника отдела исполнять контрольные задания вышестоящих органов, запросы государственных органов и органов Прокуратуры;

9.4. Выполнять иные функции, предусмотренные положением об отделе.


9.5. Уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

9.6. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, в том числе Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России, служебный распорядок.
9.7. Уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

9.8. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только мне станет известно.

9.9. При владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.10. В течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы.

9.11. Ежегодно предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

9.12. Постоянно повышать уровень своей квалификации.

9.13. Выполнять другие приказы и распоряжения вышестоящих органов, начальника Инспекции и начальника отдела камеральных проверок № 2.
9.14. сообщать в отдел безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
10. Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор имеет право:

10.1. пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

10.2. вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы отдела
камеральных проверок № 2;

10.3. запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

10.4. привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности, специалистов инспекции;

10.5. вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;

10.6. вносить предложения об изменении своего должностного регламента;

10.7.  работать с документами с грифом «для служебного пользования»;

  10.8. в установленном порядке получать от должностных лиц Инспекции, других организаций, учреждений необходимые для выполнения должностных обязанностей сведения, материалы и документы;

10.9. реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, об отделе, иными нормативными правовыми актами.
Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

         за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него,     заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;

         за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

        за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

        за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

        за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

        за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

       за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- реализации законодательства Российской Федерации, положения ФНС России, поручений Управления ФНС России по Свердловской области, положения об Инспекции;

  - обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайн в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

-  иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. соглашений к ним)

иным вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

обеспечения работы отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.

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

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

- нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части технического, информационного (и др.) обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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
19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 государственных услуг, осуществляемых Инспекцией ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга, не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

