Объявление о приеме документов для участия в конкурсе

на замещение вакантных должностей в ИФНС России
по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода проводит конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

- главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1;

- главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №2;

- старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2;

- главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3;
- ведущий специалист-эксперт  отдела общего и хозяйственного обеспечения;

- государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками;

- главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий;

- главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля.

Квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу работы, к профессиональным знаниям и навыкам: 
 для  главного государственного налогового инспектора
	По образованию
	Высшее образование 


	По стажу работы


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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности.

	К профессиональным знаниям и навыкам
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемой должности


 для  старшего государственного налогового инспектора, ведущего специалиста-эксперта
	По образованию
	Высшее образование 


	По стажу работы


	Без предъявления требований к стажу

	К профессиональным знаниям и навыкам
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемой должности


Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода состоит из:
	Денежное содержание
	Главный государственный налоговый инспектор
	Старший

государственный

налоговый

инспектор
	Ведущий

специалист-эксперт

	Месячный оклад в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы РФ (должностной оклад)
	5044 руб.
	4541 руб.
	4205 руб.

	Оклад за классный чин

(в соответствии с присвоенным классным чином)*
	1599руб.
	1179, 1263,1515 руб.
	1179, 1263,1515 руб.

	Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе*


	до 30%

должностного оклада
	до 30%

должностного оклада
	до 30%

должностного оклада

	Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия гражданской службы


	90-120%

должностного оклада
	60 - 90%

должностного оклада
	60 - 90%

должностного оклада

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий


	в соответствии

с положением, утв. Представителем

нанимателя


	в соответствии

с положением, утв. Представителем

нанимателя
	в соответствии

с положением, утв. Представителем

нанимателя

	Ежемесячное денежное поощрение
	один должностной

оклад
	один должностной

оклад
	один должностной

оклад

	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска


	2 месячных оклада

денежного содержания
	2 месячных оклада

денежного содержания
	2 месячных оклада

денежного содержания

	Материальная помощь при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска


	в соответствии с

Положением,

утв. представителем нанимателя
	в соответствии с

Положением,

утв. представителем нанимателя
	в соответствии с

Положением,

утв. представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотрен​ных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	
	
	


* - Указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

(пп. "г" в ред. Указа Президента РФ от 19.03.2014 N 156)

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации.

(п. 8 в ред. Указа Президента РФ от 22.01.2011 N 82)

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнение должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 

По результатам конкурса издается приказ Инспекции Федеральной налоговой службы по Нижегородскому району г.Н.Новгорода о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-ми дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса в указанный срок размещается на официальных сайтах налогового  органа и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 23.03.2017 г. по 12.04.2017 г. включительно, с 09.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 17.00  ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Адрес приема документов: 603000, Г.Н.Новгород, ул. Ильинская, 52а, кадровая служба, комн. № 403, телефон: (831)430-55-71,тел./факс: (831)433-84-78. 
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями, и порядком ознакомления с этими сведениями.
Конкурс проводится в 10.00 28.04.2017 г. по адресу: 603109, г.Н.Новгород, ул. Ильинская, д.52а, комн. № 405 ( вход участников конкурса в здание инспекции будет осуществляться по предъявлении паспорта и письма инспекции об участии в конкурсе).

Приложение: Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности, бланк анкеты, должностные регламенты.
Начальнику ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

____________________________________
от__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________
_____________________________________
(наименование занимаемой должности)

_________________________________________________________________________________
Наименование налогового органа
_________________________________________________________________________________
Год рождения _________________________________________________________________________________
Образование _________________________________________________________________________________
Проживаю

_________________________________________________________________________________
Тел._____________________________________________________________________________
(рабочий, домашний)

Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации (для включения в кадровый резерв налогового органа для замещения должности государственной гражданской службы Российской Федерации) _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(наименование должности)
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
(наименование отдела)

_________________________________________________________________________________
(наименование управления)

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы (включение в кадровый резерв в Федеральной налоговой службе), в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

________
____________
_____________


  Дата






Подпись
Расшифровка подписи

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли


	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)


	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому


	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)

	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)


	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)
18. Паспорт или документ, его заменяющий
(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)
23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).
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	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учете оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


УТВЕРЖДАЮ:

Начальник ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 201_г 

Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1
ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

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

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора  отдела выездных проверок № 1 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода( 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 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела. 

Замещает главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 во время его отсутствия.

Замещается главным государственным налоговым инспектором отдела выездных проверок № 1 на период его отсутствия.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России,

УФНС России по Нижегородской области, инспекции,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Инспекции; положением об отделе выездных проверок № 1 Инспекции, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 образования;

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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

главный государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

главный государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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, 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".

4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 имеет право на: 

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2.Главный  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах,  и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 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 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области, положением об отделе выездных проверок №1 Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления,  поручениями руководства Инспекции.

5.1.Исходя из установленных полномочий, Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 имеет право:

-получать от должностных лиц инспекций г. Н. Новгорода информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

-вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации проведения проверок;

-получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе выездных проверок;

-осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

Имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Исходя установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 обязан:

5.2.1.Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году предоставления сведений, если общая сумма сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4.В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Основными задачами главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 являются:

- осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками, налоговыми агентами и плательщиками сборов законодательства о налогах и сборах посредством проведения выездных налоговых проверок и дополнительных мероприятий налогового контроля;

- взаимодействие с правоохранительными и следственными органами с целью пресечения и предупреждения налоговых правонарушения, содержащих признаки преступлений.

В соответствии с возложенными задачами и функциями главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 обязан:

5.2.5.проводить предпроверочную подготовку выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации и информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке; 

5.2.6.проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков по вопросу соблюдения налогового законодательства Российской Федерации и оформлять их результаты;

5.2.7.осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в ходе проведения мероприятий налогового контроля;
5.2.8.участвовать совместно с отделом налогового аудита и юридическим отделом в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;
5.2.9.подготавливать проекты решений по результатам проверок, а также составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с положениями Кодекса об административных правонарушениях РФ;

5.2.10.осуществлять передачу в юридический отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
5.2.11.при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных выездных проверок;

5.2.12.своевременно направлять в следственные органы материалы выездных проверок по фактам налоговых правонарушений в особо крупных размерах, выявленных в ходе выездных налоговых проверок, для правовой оценки и принятия по ним процессуального решения в соответствии с законодательством;

5.2.13.участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

5.2.14.изучать практику рассмотрения спорных вопросов по применению налогового законодательства в РФ;
5.2.15.исполнять правила внутреннего служебного распорядка и правила по технике безопасности;

5.2.16.проводить экономическую учебу с сотрудниками отдела;

5.2.17.вести в установленном порядке делопроизводства, хранить и передавать в архив материалы проверок и другие документы отдела;

5.2.18.выполнять отдельные поручения начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом, в рамках задач, стоящих перед отделом.

6. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №  1 несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями  отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника отдела;

за некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

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:

-выполнения поручений ФНС России, управления, руководителя инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-контроля правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством РФ за нарушение налогового законодательства;

-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

-обеспечения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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 отдела выездных проверок № 1 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-информирования налогоплательщиков по результатам контрольной  деятельности налоговых органов;

-иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 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

11.В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12.Взаимодействие главного 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 выездных проверок №  1 принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых ФНС России по:

-споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Службу; 

-созданию условий для реализации прав налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

-информированию налогоплательщиков по результатам рассмотрения их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на ФНС России.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- положительная динамика доначислений по результатам выездных налоговых проверок(
- рост доначислений в расчете на одну проведенную выездную налоговую проверку;

- обеспечение 100-процентной результативности выездных налоговых проверок;

- обеспечение взыскания доначисленных в ходе выездных проверок сумм налогов;

- способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников;

-своевременность и оперативность выполнения поручений руководства отдела и Инспекции;
-выполненный объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

-качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полным и логичным изложением материала, юридически грамотным составлением документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

-профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

-способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться  к новым условиям и требованиям;

-способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников

-осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 201_г 

Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2
ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

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

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора  отдела выездных проверок № 2 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода( 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 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела. 

Замещает главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 во время его отсутствия.

Замещается главным государственным налоговым инспектором отдела выездных проверок № 2 на период его отсутствия.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России,

УФНС России по Нижегородской области, инспекции,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Инспекции; положением об отделе выездных проверок № 2 Инспекции, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 образования;

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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

главный государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

главный государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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, 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".

4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 имеет право на: 

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2.Главный  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах,расходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 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 ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области, положением об отделе выездных проверок №1 Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления,  поручениями руководства Инспекции.

5.1.Исходя из установленных полномочий, Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №2 имеет право:

-получать от должностных лиц инспекций г. Н. Новгорода информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

-вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации проведения проверок;

-получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе выездных проверок;

-осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

Имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Исходя установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 обязан:

5.2.1.Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году предоставления сведений, если общая сумма сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4.В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Основными задачами главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 являются:

- осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками, налоговыми агентами и плательщиками сборов законодательства о налогах и сборах посредством проведения выездных налоговых проверок и дополнительных мероприятий налогового контроля;

- взаимодействие с правоохранительными и следственными органами с целью пресечения и предупреждения налоговых правонарушения, содержащих признаки преступлений.

В соответствии с возложенными задачами и функциями главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 обязан:

5.2.5.проводить предпроверочную подготовку выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации и информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке; 

5.2.6.проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков по вопросу соблюдения налогового законодательства Российской Федерации и оформлять их результаты;

5.2.7.осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в ходе проведения мероприятий налогового контроля;
5.2.8.участвовать совместно с отделом налогового аудита и юридическим отделом в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;
5.2.9.подготавливать проекты решений по результатам проверок, а также составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с положениями Кодекса об административных правонарушениях РФ;

5.2.10.осуществлять передачу в юридический отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
5.2.11.при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных выездных проверок;

5.2.12.своевременно направлять в следственные органы материалы выездных проверок по фактам налоговых правонарушений в особо крупных размерах, выявленных в ходе выездных налоговых проверок, для правовой оценки и принятия по ним процессуального решения в соответствии с законодательством;

5.2.13.участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

5.2.14.изучать практику рассмотрения спорных вопросов по применению налогового законодательства в РФ;
5.2.15.исполнять правила внутреннего служебного распорядка и правила по технике безопасности;

5.2.16.проводить экономическую учебу с сотрудниками отдела;

5.2.17.вести в установленном порядке делопроизводства, хранить и передавать в архив материалы проверок и другие документы отдела;

5.2.18.выполнять отдельные поручения начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом, в рамках задач, стоящих перед отделом.

6. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №  2 несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями  отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника отдела;

за некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

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:

-выполнения поручений ФНС России, управления, руководителя инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-контроля правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством РФ за нарушение налогового законодательства;

-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

-обеспечения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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 отдела выездных проверок № 2 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-информирования налогоплательщиков по результатам контрольной  деятельности налоговых органов;

-иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 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

11.В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12.Взаимодействие главного 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 выездных проверок №  2 принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых ФНС России по:

-споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Службу; 

-созданию условий для реализации прав налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

-информированию налогоплательщиков по результатам рассмотрения их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на ФНС России.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- положительная динамика доначислений по результатам выездных налоговых проверок(
- рост доначислений в расчете на одну проведенную выездную налоговую проверку;

- обеспечение 100-процентной результативности выездных налоговых проверок;

- обеспечение взыскания доначисленных в ходе выездных проверок сумм налогов;

- способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников;

-своевременность и оперативность выполнения поручений руководства отдела и Инспекции;
-выполненный объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

-качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полным и логичным изложением материала, юридически грамотным составлением документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

-профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

-способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться  к новым условиям и требованиям;

-способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников

-осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник  ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 2013г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Инспекции Федеральной налоговой службы России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода 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

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 ( далее - старший государственный налоговый инспектор) ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 осуществляется приказом инспекции Федеральной налоговой службы России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела камеральных проверок № 2

В период временного отсутствия замещается главным государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок № 2.

Замещает главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 во время его отсутствия.

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Нижегородской области, инспекции,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Инспекции; положением об отделе камеральных проверок № 2 Инспекции, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу;

б) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

старший государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

старший государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2, 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".

4.1. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право на:

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральным законодательством;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральными законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2. На старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 возлагаются следующие обязанности:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок государственного органа;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 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 ИФНС России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода, утвержденным руководителем управления ФНС России по Нижегородской области «28» апреля 2011г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Нижегородской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 

5.1. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию;

по указанию начальника отдела, руководства Инспекции представлять интересы отдела, Инспекции по вопросам, относящимся к их ведению, во всех государственных и не государственных учреждениях, организациях и предприятиях всех форм собственности;

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

вносить предложения по изменению законов Российской Федерации, а также приказов, распоряжений и иных и иных нормативных правовых актов, издаваемых ФНС России;

получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям.

вносить предложения, направленные на совершенствование своей работы, работы отдела и инспекции в целом;

участвовать в семинарах, совещаниях ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода и УФНС России по Нижегородской области;

осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями УФНС России по Нижегородской области, а также Положениями об Инспекции и об отделе.

5.2. Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;


В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году предоставления сведений, если общая сумма сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- 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, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.5. Осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства налогоплательщиками-организациями.

5.2.6. Качественно и своевременно проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации о налогоплательщике  из внутренних и внешних источников.

5.2.7. Проводить все необходимые мероприятия по получению информации о деятельности налогоплательщиков-организаций из внешних источников, информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, осуществлять мониторинг и анализ полученной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий. Своевременно направлять все необходимые запросы и поручения  для получения необходимой информации о деятельности контрагентов проверяемого налогоплательщика.

5.2.8. Надлежащим образом оформлять результаты камеральных проверок, в сроки установленные законодательством, с учетом рекомендаций отдела аудита и юридического отдела.

5.2.9.  Принимать участие  в рассмотрении возражений налогоплательщиков по актам камеральных проверок.

5.2.10. Своевременно направлять  правоохранительным органам материалы камеральных проверок по фактам сокрытия доходов или иных объектов налогообложения в особо крупных размерах для правовой оценки и принятия по ним процессуального решения в соответствии с законодательством;

5.2.11. Участвовать в подготовке замечаний и предложений по доработке системы ЭОД, в том числе в тестировании программного обеспечения по предмету деятельности отдела, проводить анализ базы данных информационного ресурса «Камеральные проверки», выявлять и устранять ошибки формирования информационного ресурса.
5.2.12 Своевременно отражать результаты проведенных мероприятий и результатов камеральных проверок  в  информационных ресурсах ПК СЭОД, осуществлять выгрузки информационных ресурсов, в соответствии с утвержденными регламентами, анализировать протоколы и устранять ошибки, исходя из направления деятельности отдела. 

5.2.13. Своевременно передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах

5.2.14. На базе  информационного ресурса «Камеральные проверки» формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности.

5.2.15. Принимать участие в подготовке  оперативной информации по запросам налоговых   органов

5.2.16. Проводить анализ представленной отчетности по сопоставимым показателям,   а так же внутренний анализ показателей  налоговых деклараций. Своевременно применять к налогоплательщикам меры налоговой ответственности в соответствии с законодательством.

5.2.17. Проводить анализ обоснованности применения налоговых ставок в соответствии с законодательством о налогах и сборах налогоплательщиками.

5.2.18. Проводить анализ обоснованности применения налоговых льгот налогоплательщиками.

5.2.19. Анализировать и обобщать способы уклонения от уплаты налогов, готовить предложения по совершенствованию механизма начисления, взимания федеральных, региональных и местных налогов.

5.2.20. Принимать участие в выполнении ответственных и срочных заданий, связанных с анализом данных деклараций. 

5.2.21. Заменять временно отсутствующих работников.

5.2.22. Принимать участие в подготовке оперативной и статистической отчетности для УФНС России по Нижегородской области и других органов государственной власти. 

5.2.23. Принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, приостанавливать операций по счетам налогоплательщиков - организаций в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций.

5.2.24. Анализировать схемы уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению.

5.2.25. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).

5.2.26. Участвовать  при необходимости, в судебных заседаниях при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок

5.2.27. Работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

5.2.28. Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2.29. Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

5.2.30.Должным образом обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП

5.2.31. Вести в установленном порядке делопроизводство, своевременно передавать в отдел ввода документы для их обработки, а также  хранить и сдавать в архив документы отдела.

5.2.32. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с закрепленными направлениями деятельности отдела  и/или конкретными поручениями руководства.

5.2.33  Своевременно проводить  работу по приему и обработке заявлений в рамках действующих Соглашений между Россией и республиками Беларусь и Казахстан.

 6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 2 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника инспекции;

некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом;

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

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.
6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений начальника отдела;

выбора и использования наиболее приемлемых и оптимальных форм и методов работы по реализации возложенных служебных обязанностей;

определения приоритетов и последовательности в действиях, направленных на эффективное исполнение возложенных служебных обязанностей;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

заверения надлежащим образом копии документов;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

9. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства Российской Федерации;

управленческих и иных решений в части правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:положений 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 старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 принимает решения в сроки, установленные требованиями Инструкции по делопроизводству в ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие стершего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 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, № 23, 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 принимает участие в методологическом обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

создание условий для реализации прав налогоплательщиков на рассмотрение их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Налоговую Службу; 

создание условий для реализации прав налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам камеральных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

информирование налогоплательщиков по результатам рассмотрения их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на Инспекцию;

другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 оценивается по следующим показателям:

своевременности формирования и отправки в УФНС России по Нижегородской области и другие органы государственной власти отчетов закрепленных за отделом;

количеству, качеству и своевременности проведения камеральных налоговых проверок;

результативности камеральных налоговых проверок;

качественному использованию информационных ресурсов, связанных с деятельностью отдела;

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;

способности поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников.

Начальник отдела
УТВЕРЖДАЮ:

Начальник  ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 2013г.

Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок № 3 инспекции Федеральной налоговой службы России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода. 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
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода 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 осуществляется приказом инспекции Федеральной налоговой службы России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела камеральных проверок № 3.

В период временного отсутствия замещается заместителем начальника отдела или главным государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок №3.

Замещает заместителя начальника отдела или главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 во время его отсутствия. 

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 руководствуется:  Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности  ФНС России, УФНС России по Нижегородской области (далее Управление), Инспекции; иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочие место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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".

4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 имеет право на:

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральным законодательством;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральными законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2. На главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 возлагаются следующие обязанности:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок государственного органа;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «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 ИФНС России по Нижегородскому району г. Нижнего Новгорода, утвержденным руководителем управления ФНС России по Нижегородской области «28» апреля 2011г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Нижегородской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 

5.1. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию;

по указанию начальника отдела, руководства Инспекции представлять интересы отдела, Инспекции по вопросам, относящимся к их ведению, во всех государственных и не государственных учреждениях, организациях и предприятиях всех форм собственности;

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

вносить предложения по изменению законов Российской Федерации, а также приказов, распоряжений и иных и иных нормативных правовых актов, издаваемых ФНС России;

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции, во время отсутствия начальника отдела;

получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям.

вносить предложения, направленные на совершенствование своей работы, работы отдела и инспекции в целом;

участвовать в семинарах, совещаниях ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода и УФНС России по Нижегородской области;

осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями УФНС России по Нижегородской области, а также Положениями об Инспекции и об отделе.

5.2. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 имеет обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году предоставления сведений, если общая сумма сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- 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, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2.5. Проводить учебу в отделе по вопросам законодательства, этики взаимоотношений с налогоплательщиками и коллегами по работе, повышения профессионального уровня знаний;

5.2.6. Осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства работниками отдела.

5.2.7.   Представлять начальнику отдела необходимую информацию о работе отдела.

5.2.8. Проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.

5.2.9. Контролировать администрирование налогов индивидуальных предпринимателей.

5.2.10. Проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов прочих налогоплательщиков.

5.2.11.Осуществлять отбор налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных  налогоплательщиков.

5.2.12. Участвовать в подготовке замечаний и предложений по доработке системы ЭОД, в том числе в тестировании программного обеспечения по предмету деятельности отдела, проводить анализ базы данных информационного ресурса «Камеральные проверки», выявлять и устранять ошибки формирования информационного ресурса.

5.2.13. На базе  информационного ресурса «Камеральные проверки» формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности.

5.2.14. Принимать участие в подготовке  оперативной информации по запросам.

5.2.15. Составлять установленную отчётность о результатах работы отдела.

5.2.16. Проводить анализ обоснованности применения налоговых ставок в соответствии с законодательством о налогах и сборах налогоплательщиками.

5.2.19. Проводить анализ обоснованности применения налоговых льгот налогоплательщиками.

5.2.20. Анализировать и обобщать способы уклонения от уплаты налогов, готовить предложения по совершенствованию механизма начисления, взимания федеральных, региональных и местных налогов.

5.2.21. Принимать участие в выполнении ответственных и срочных заданий, связанных с анализом данных деклараций. 

5.2.22. Заменять временно отсутствующих работников.

5.2.23. Организовывать работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов,  мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

5.2.24. Контролировать за полнотой ведения информационных ресурсов, осуществлять выгрузки информационных ресурсов, в соответствии с утвержденными регламентами, анализировать протоколы и организация процесса устранения ошибок, исходя из направления деятельности отдела. 

5.2.25. Подготавливать для УФНС России по Нижегородской области и другие органы государственной власти оперативную и статистическую отчетность.

5.2.26. Принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, приостанавливать операций по счетам налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей и организаций в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций.

5.2.27. Анализировать схемы уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению.

5.2.28. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).

5.2.28  Проведение камеральных налоговых проверок деклараций по налогу на доходы физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, деклараций граждан и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности и других лиц, занимающихся в установленном действующим законодательством порядке частной практикой, в том числе сдающих  имущество в аренду, а так же декларации физических лиц, претендующих на получение налоговых вычетов, НДС, ЕНВД, УСН в сроки установленные Регламентом по проведению камеральной проверки

5.2.29. Оформлять результаты камеральной налоговой проверки.

5.2.30Передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.

5.2.31. Работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

5.2.32. Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2.33. Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

5.2.34. Вести в установленном порядке делопроизводства, хранить и сдавать в архив документов отдела.

5.2.35. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с закрепленными направлениями деятельности отдела  и/или конкретными поручениями руководства. 

6. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 3 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника инспекции;

некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.
6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, 
расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор отдела 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:

 выполнения поручений начальника отдела;

выбора и использования наиболее приемлемых и оптимальных форм и методов работы по реализации возложенных служебных обязанностей;

определения приоритетов и последовательности в действиях, направленных на эффективное исполнение возложенных служебных обязанностей;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

заверения надлежащим образом копии документов;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор отдела 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:документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства Российской Федерации;

управленческих и иных решений в части правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений 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 главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 принимает решения в сроки, установленные требованиями Инструкции по делопроизводству в ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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 2002г. № 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 камеральных проверок № 3 принимает участие в методологическом обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

создание условий для реализации прав налогоплательщиков на рассмотрение их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Налоговую Службу; 

создание условий для реализации прав налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам камеральных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

информирование налогоплательщиков по результатам рассмотрения их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на Инспекцию;

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:

своевременность формирования и отправки в УФНС России по Нижегородской области и другие органы государственной власти отчетов по местным налогам, декларированию доходов физических лиц, других отчетов в соответствии с настоящим регламентом;

количество, качество и своевременность проведения камеральных налоговых проверок;

результативность камеральных налоговых проверок;

качественное использование информационных ресурсов, связанных с деятельностью отдела;

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.

            способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников

Начальник отдела

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 2013г 

Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода 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», – 11-3-4-087

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба ведущего  специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения ИФНС Росс по Нижегородскому району г.Н.Новгорода (далее –ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2.  Назначается на должность и освобождается от должности   приказом начальника ИФНС России  по Нижегородскому району г.Н.Новгорода далее – Инспекции).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела.

В случае служебной необходимости замещает сотрудников отдела во время их отсутствия. 

В своей деятельности ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России ИФНС России); иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Инспекции; положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу;

в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

главный специалист-эксперт должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

ведущий специалист-эксперт должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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 ведущего специалиста-эксперта, 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".

4.1. Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения имеет право на:

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

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;

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

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

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

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

членство в профессиональном союзе;

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

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

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

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

 осударственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2.Ведущий  специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.Ведущий   специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения 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 ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области,  положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,       приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.

5.1.Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения имеет право:

-требовать от сотрудников инспекции качественного оформления документов, в необходимых случаях возвращать их на доработку, 

-получать от должностных лиц инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей,

-вносить предложения по совершенствованию работы отдела,

-подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции,

-требовать от начальников отделов инспекции безусловного выполнения положений правовых актов, приказов и указаний, регламентирующих вопросы обеспечения безопасности деятельности инспекции, ведения делопроизводства, в т.ч. «ДСП» в отделах.

-вносить предложения, направленные на совершенствование работы по вопросам делопроизводства

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 имеет обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году предоставления сведений, если общая сумма сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- 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, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Основными задачами ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения являются:

своевременность регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
В соответствии с возложенными задачами и функциями главный  специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения обязан:
5.2.5. Работа в программе «СЭД-ИФНС» . 

5.2.6. Передача дел, согласно приказов ФНС России от   13.06.2012 г. №ММВ-8-6/37дсп;
5.2.7. Проверять правильность оформления необходимых реквизитов исходящих документов, в том числе с грифом «ДСП»;

5.2.8.Осуществлять контроль за комплектностью отправляемых документов;

5.2.9. Формировать комплекты документов, их адресность, организовывать отправку их через почтовое отделение связи или с курьером;

5.2.10.Осуществлять конвертование, учет по реестру исходящей корреспонденции (заказной, заказной с уведомлением);

5.2.11. Обеспечить сохранность принятых из отделов для регистрации и отправки документов; 

5.2.12. Регистрация и доставка внутренних документов;

5.2.13.Организация экспедиционной обработки, регистрации документов и учетно-справочной работы с документами;

5.2.14.Осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству;

5.2.15.Организация изготовления и оперативное размножение документов;

5.2.16.Отправка  простой и заказной корреспонденции.

5.2.17.Сортировка  почтовой корреспонденции, вернувшейся возвратом  и доставление ее исполнителю.

5.2.18. Ответы на запросы правоохранительных органов;

5.2.19.В отсутствии отдельных работников отдела выполнять обязанности, связанные с функциями отдела, но не входящими в настоящую должностную инструкцию; 

5.2.20.Выполнять отдельные поручения  начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом, в рамках задач стоящих перед Отделом.

6. Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения несёт  ответственность  за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением о ИФНС  России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода, задачами и функциями отдела общего и хозяйственного обеспечения и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника отдела;

некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать и принимает решение по вопросам:

 выполнение поручений начальника Инспекции и его заместителей, начальника отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист- эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;

иным вопросам, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:
-применения законодательства Российской Федерации о государственной службе;

-иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

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

10. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист – эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода.

VII. Порядок служебного взаимодействия

11. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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

12. Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения государственных услуг гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

своевременность передачи документов, при смене адреса налогоплательщика;
своевременность отправления почтовой корреспонденции;
способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников;

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.

С должностным регламентом ознакомлен (а)

Начальник отдела

Согласовано:

Заместитель начальника инспекции

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник  ИФНС России 

по Нижегородскому району г.Н.Новгорода

_______________ 

«____» _______________ 201__г 

Должностной регламент

 государственного налогового инспектора  отдела работы с  налогоплательщиками

ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода
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 работы с налогоплательщиками ИФНС России по Нижегородскому району г.Нижнего Новгорода  (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляются приказом ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела,, а в его отсутствие заместителю начальника отдела.

В случае служебной необходимости замещает и замещается государственным гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции

В своей деятельности   государственный  налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками  руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Нижегородской области, инспекции, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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)без предъявления требований к стажу;

в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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 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".

4.1. Государственный налоговый инспектор имеет право на:

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2. Государственный налоговый инспектор обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах,  и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «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 об ИФНС России по Нижегородскому  району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления,  поручениями руководства Инспекции.

5.1.Исходя из установленных полномочий,  государственный налоговый инспектор отдела  работы с налогоплательщиками  имеет право:

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения, заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач 

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.
5.2.Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор отдела  работы с налогоплательщиками обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В соответствии с возложенными задачами и функциями    государственный налоговый инспектор обязан:

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах,  имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии с возложенными задачами и функциями государственный  налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан:

5.3. Организовывать и направлять работу отдела на выполнение возложенных на него задач и функций. 

5.3.1. Обеспечивать выполнение планов работы отдела, своевременность и полноту составления отчетов по работе отдела.

5.3.2. Обеспечивать прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи.

5.3.3. Обеспечивать прием и обработку сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов.

5.3.4. Обеспечивать прием заявлений о регистрации копий счетов-фактур, копий счетов-фактур, заявлений о выдаче справок налогоплательщикам-экспортерам для представления в таможенный орган для таможенных целей и других документов, представленных экспортерами.

5.3.5. Обеспечивать прием других документов, представленных организациями и физическими лицами.

5.3.6. Обеспечивать прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях установленными Налоговым кодексом РФ способами доставки.

5.3.7. Обеспечивать прием заявлений о проставлении отметок на счетах-фактурах, счетов-фактур и их копий, представляемых лицами, совершающими операции с нефтепродуктами

5.3.8. Осуществлять персональное и публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера.

5.3.9. Осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками.

5.3.10. Принимать участие в инструктивных совещания и тематических семинарах с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации.

5.3.11. Обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей.

5.3.12. Взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления.

5.3.13. Проводить мероприятия, способствующие формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам.

5.3.14. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела

5.2.6. Обеспечивать выполнение планов работы отдела, своевременность и полноту составления отчетов по работе отдела.

6.Государственный налоговый инспектор  отдела работы с налогоплательщиками  несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями  юридического отдела  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника отдела;

за некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

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:

- выполнения поручений начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела , заместителя начальника отдела.

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

- за правильностью применения законодательства РФ о налогах и сборах.

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

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:

- выполнения поручений начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела.

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами (регламентам, приказам и т.д.) 

-приём юридических лиц по всем вопросам, относящимся к компетенции отдела (прием налоговой и бухгалтерской отчетности, сведений о доходах по форме 2 – НДФЛ, краткие консультации и пояснения по возникающим вопросам, предоставления необходимой информации по начислениям и уплате в КРСБ), за работу с налогоплательщиками юридическими лицами по не разнесённым в КРСБ платежам, правильностью оформления платёжных документов, подготовка ДЗ в отделы КП № 1,2 по факту несвоевременного представления налоговой и бухгалтерской отчетности.

- за своевременность и качество подготовки ответов на запросы сторонних организаций

10. 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

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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,  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 Административным регламентом утвержденного приказом №9н от 18.01.2008г., ЕСОН (единым стандартам обслуживания налогоплательщиков) приказ ФНС РФ от 05.10.2010г. №ММВ-7-10/478@,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственного налогового инспектора с налогоплательщиками выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС  России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода.

-участие в рассмотрении писем, жалоб, заявлений;

-разъяснения по правовым и иным вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-информирование налогоплательщиков в устной форме;

-информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

-публичное информирование налогоплательщиков;

-проводит телефонное информирование по телефону горячей линии;

-иных услуг;

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- своевременному и качественному исполнению должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

-качеству ведения и контроля информационных ресурсов;

-культуре и компетентности в общении с налогоплательщиками,  качеству их информирования;

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

-своевременности и оперативности выполнения поручений;

-выполненный объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

-качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полным и логичным изложением материала, юридически грамотным составлением документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

-профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

-способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться  к новым условиям и требованиям;

-способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников

-осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела

Согласовано:

Заместитель начальника инспекции

С должностным регламентом ознакомлен (а)

	
	УТВЕРЖДАЮ

                  Начальника ИФНС  России 

                  по Нижегородскому району

                   г. Н.Новгорода 

                   _____________

                   "___"_________2017 г.



	
	


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела информационных технологий
ИФНС России по Нижегородскому району г. Н.Новгорода

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

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора отдела информационных технологий осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по Нижегородскому району г.Н.Новгорода (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела.

В период временного отсутствия его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор.

Замещает главного государственного налогового инспектора во время его отсутствия.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года   № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Нижегородской области ,Инспекции; иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров,  публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 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; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий, 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".

4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право на: 

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, расходах.  об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506, положением об ИФНС России по Ленинскому району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области 28 апреля 2011 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий имеет право:

получать от должностных лиц инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах,расходах.  имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах,  расходах. об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации

5.3.В соответствии с функциями, выполняемыми отделомглавный    государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий обязан:

5.3.1.Осуществлять тестирование, внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программ,

5.3.2.Организовывать и проводить обучение и консультирование пользователей ведомственных прикладных программ,

5.3.3.Разрабатывать и направлять в отделы инспекции документы по технологии использования прикладных программ,

5.3.4.Выполнять запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных,

5.3.5.Обеспечивать ведение нормативно справочной информации,

5.3.6.Осуществлять операции по приему-выгрузке баз-контейнеров,

5.3.7.Обеспечивать программное сопровождение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями,

5.3.8.Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела, 

5.3.9.Обеспечивать при выполнении функций сопровождения прикладного программного выполнение требований информационной безопасности,
5.3.10.Принимать участие в подготовке документов по информационной безопасности

5.3.11.Соблюдать  порядок делопроизводства в отделе.

5.3.12.Соблюдать служебный распорядок Инспекции.

5.3.13.Надлежащим образом и своевременно руководствоваться в своей деятельности и исполнять приказы и распоряжения, издаваемые ФНС РФ, УФНС РФ по Нижегородской области, Инспекцией ФНС России по Нижегородскому р-ну г. Н.Новгорода;

5.3.14.Выполнять отдельные поручения  начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом, в рамках задач стоящих перед Отделом.

6.Главный   государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями  отдела информационных технологий и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника отдела;

за некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом; 

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

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

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 отдела информационных технологий вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений начальника отдела;

выбора и использования наиболее приемлемых и оптимальных форм и методов работы по реализации возложенных служебных обязанностей;

определения приоритетов и последовательности в действиях, направленных на эффективное исполнение возложенных служебных обязанностей;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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

информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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) с проектов по вопросам:

-тестирование, ввод в эксплуатацию и сопровождение прикладного программного обеспечения,

-иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

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

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

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 отдела камеральных 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 информационных технологий принимает участие в информационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по Нижегородскому   району г.Н.Новгорода:

-обеспечение лицензированными программными продуктами и консультирование по вопросу установки программ.

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

С должностным регламентом ознакомлен (а)

Начальник отдела

Согласовано:

Заместитель начальника инспекции
	
	УТВЕРЖДАЮ

                  Начальника ИФНС  России 

                  по Нижегородскому району

                   г. Н.Новгорода 

                   _____________

                   "___"_________2017 г.



	
	


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела оперативного контроля 

ИФНС России по Нижегородскому району г. Н.Новгорода

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

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля ИФНС России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора отдела оперативного контроля осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по Нижегородскому району г.Н.Новгорода (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела.

В период временного отсутствия его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор.

Замещает главного государственного налогового инспектора во время его отсутствия.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года   № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Нижегородской области ,Инспекции; иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

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 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

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

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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 оперативного контроля, 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".

4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право на: 

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

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;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

4.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах  и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах,расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506, положением об ИФНС России по Ленинскому району г.Н.Новгорода, утвержденным руководителем УФНС России по Нижегородской области 28 апреля 2011 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля имеет право:

получать от должностных лиц инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах,расходах.  имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»  представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.
5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации" (вместе с "Типовым положением о сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации" уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей. 
5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации

5.2.5. Исходя из установленных полномочий Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля обязан:
  участвовать в проведении выездных налоговых проверок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять работу по регистрации, фискализации, снятию с учета контрольно-кассовой техники (ККТ);

проводить проверки соблюдения законодательства о применении ККТ;

проводить проверки полноты оприходования денежных средств, полученных с применением ККТ;

проводить контрольные мероприятия по проверке достоверности сведений о месте нахождения юридического лица при поступлении запросов от взаимодействующего регистрирующего органа;

проводить осмотры (обследования) принадлежащих юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям помещений и территорий по заданиям отделов инспекции и поступающим запросам других инспекций на подведомственной территории;

проводить оперативные мероприятия по выявлению фактического места жительства лиц, имеющих задолженность по местным налогам;

осуществлять контрольные мероприятия в отношении плательщиков ЕНВД;

проводить проверки по установлению фактов осуществления деятельности обособленными подразделениями и наличию у них рабочих мест;

      участвовать в мероприятиях по контролю  соблюдения законодательства о лотереях и соблюдением организатором азартных игр требований, установленных действующим законодательством;

контролировать правильность исчисления, полноты и своевременности уплаты штрафных санкций, предъявленных налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

повышать результативность оперативной рейдовой работы;

обеспечивать рост поступления доходов в бюджет за счет взыскания штрафных санкций по контрольным мероприятиям отдела;

      участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела, подготавливать ответы на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела;

выполнять отдельные поручения начальника и заместителя начальника отдела оперативного контроля, не предусмотренные должностным регламентом.

6. Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об ИФНС России по Нижегородскому району г. Н. Новгорода, задачами и функциями отдела оперативного контроля и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

некачественное и несвоевременное исполнение задач, возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов;

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

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

6.1. В соответствии с ч.9 ст.8, ч.3 ст.8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», п.3 ст.20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ непредставление гражданским служащим или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

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 отдела оперативного контроля вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 выполнения поручений начальника отдела;

выбора и использования наиболее приемлемых и оптимальных форм и методов работы по реализации возложенных служебных обязанностей;

определения приоритетов и последовательности в действиях, направленных на эффективное исполнение возложенных служебных обязанностей;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

заверения надлежащим образом копии документов;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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 отдела оперативного контроля в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства Российской Федерации;

управленческих и иных решений в части правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений 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 главный государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в  ИФНС  России по Нижегородскому району г.Н.Новгорода.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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 2002г. № 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 оперативного контроля принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом оперативного контроля:

регистрация и снятие с учета контрольно-кассовой техники;

оформление актов замены ЭКЛЗ, фискальной памяти;

смена адреса установки ККТ, ЦТО.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

увеличение количества оперативных рейдовых проверок;

повышение результативности проверок в сфере применения контрольно-кассовой техники;

рост поступления доходов в бюджет за счет взыскания штрафных санкций по контрольным мероприятиям отдела;

своевременность оформления документов (протоколов и др.) по проведенным проверкам налогоплательщиков;

количество проведенных контрольных мероприятий по проверке достоверности сведений о месте нахождения юридического лица при поступлении запросов от взаимодействующего регистрирующего органа;

своевременность и оперативность выполнения поручений руководства отдела и Инспекции;
выполненный объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полным и логичным изложением материала, юридически грамотным составлением документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческого подхода к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться  к новым условиям и требованиям;

способность поддерживать деловые и партнёрские отношения среди сотрудников

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

С должностным регламентом ознакомлен (а)

Начальник отдела

Согласовано:

Заместитель начальника инспекции
