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Должностной регламент
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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
	Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-095.
 Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок подчиняется непосредственно начальнику отдела камеральных проверок   Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок также подчиняется заместителю начальника  Межрайонной ИФНС России  № 8 по Курской области, координирующему и контролирующему деятельность отдела камеральных проверок, начальнику Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
	6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знание и умение 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
          6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации.
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 г. № 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);
Закон Курской области от 21.10.2002 N 44-ЗКО "О транспортном налоге".
Приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/598 «Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»; приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. №ММВ-7-11/109@ “Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»;
Приказ ФНС России от 10.09.2015 N ММВ-7-6/388@ "Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме";
 приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. № ММВ-7-11/280@ “Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц”;
 приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 № 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ 881 «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3- 09/536@ ; 
приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. № ММВ-7-11/973 «Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@; 
приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/578 «Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@ ; 
приказ ФНС России от 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11 «Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества»; 
Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. № 938 «О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской Федерации»; 
Приказ МВД России от 26.06.2018 N 399 "Об утверждении Правил государственной регистрации автомототранспортных средств и прицепов к ним в Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации, образца бланка свидетельства о регистрации транспортного средства и признании утратившими силу нормативных правовых актов МВД России и отдельных положений нормативных правовых актов МВД России" (Зарегистрировано в Минюсте России 25.09.2018 N 52240).
Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан».
Знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
           6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления налога на имущество; транспортного налога, земельного налога, физических лиц;  порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- понятие налогов, взимаемых в Российской Федерации;
-классификация оснований возникновения (изменения, прекращения) и порядок  исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов;
-принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
  - понятие, процедура рассмотрения обращения граждан.
6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в стрессовых ситуациях;
умение управлять изменениями
6.7. Наличие профессиональных умений: 
составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;
знание основ процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения;
знание форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,     
знание порядка работы со служебной информацией;
знание основ делопроизводства;
знание правил охраны труда и противопожарной безопасности;
знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
       6.8. Наличие функциональных умений: 
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

          7. Основные права и обязанности Старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 8 по Курской области (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагается следующее: 
-разработка планов работы и представление их начальнику отдела на утверждение;
- соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-осуществление контроля  за проведением  мероприятий по полному учету налогоплательщиков физических лиц  по налогу на имущество физических лиц, земельному налогу и транспортному налогу, по полному и своевременному  начислению имущественных налогов;
-осуществление мероприятий по своевременному и полному учету налогоплательщиков – физических лиц по транспортному налогу г.Щигры, Щигровского, Советского и Черемисиновского районов; 
 - осуществление мероприятий по своевременному и полному учету налогоплательщиков – физических лиц по земельному налогу Черемисиновского, Советского  районов; 
 	-осуществление мероприятий по выявлению недоимки, образовавшейся в результате неуплаты в установленный законодательством срок  физическими лицами имущественных налогов, осуществлением  мероприятий по ликвидации недоимки по имущественным налогам, уплачиваемых физическими лицами по текущему сроку;
 - осуществление ведения  информационных ресурсов:
-«Досье льгот ФЛ»
-«Досье льгот по объектам собственности ФЛ»
- «Показатели  картотеки «Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога»;
- «Доопределение данных об объектах»;
- использование единой системы межведомственного электронного взаимодействия;
- осуществление контроля за работой режима  «Данные для передачи  в ЛК -2 налоговых уведомлений на уплату налогов физическими лицами»;
- исполнение  инструкций на рабочие места:
· ИРМ-05.03.01.01-2 «Учет льгот по налогам ФЛ в условиях экстерриториальности»,
· ИРМ-05.03.01.01-3 «Формирование заявки на выполнение расчета по налогам ФЛ и просмотр его результатов, формирование и печать налоговых уведомлений»,
· ИРМ-05.03.01.01-4  «Доопределение данных объектов налогообложения»,
· ИРМ-05.03.01.01-5 «Учет заявлений к налоговому уведомлению по уточнению сведений об объектах налогообложения»,
· ИРМ-05.03.01.03  «Просмотр показателей картотеки «Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога»,
· ИРМ-05.08, 09 «Действия, проводимые в налоговом органе в связи с изменением места учета налогоплательщиков (в части урегулирования и взыскания задолженности»;
- проведение еженедельного оперативного самоконтроля;
- осуществление внутреннего контроля по отдельным закрепленным технологическим процессам ФНС России (приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@);
- осуществление работы с информацией, имеющей гриф ДСП, 
- обеспечение  информационной безопасности, а также персональная ответственность за организацию и выполнение  мероприятий по защите  информации;   
 -обеспечение качественного формирования и своевременного  представления  в Управление ФНС по Курской области  отчетности по налогам и сборам;
 -обеспечение  качественного  и своевременного представления  информаций в Управление ФНС по Курской области;
 - осуществление информационной работы по  подготовке ответов по запросам правоохранительных органов, органов местного самоуправления  с учетом требований законодательства по защите информации  и 102 статьи НК РФ.
- осуществление в установленном порядке  делопроизводства;
- своевременное и добросовестное, на высоком профессиональном уровне исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом;
- соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
- соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
- соблюдение служебного распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины;
- соблюдение ограничений, запретов, установленных законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
запрашивать и получать от отделов Инспекции необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
запрашивать и получать от отделов Инспекции необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, положением об отделе и  иными нормативными актами.
ведение своевременного и в полном объеме информационных ресурсов местного уровня  в  системе ПК «АИС Налог-3» 
осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
         9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
            - выходить с предложениями к начальнику Отдела, направленными на совершенствование работы Отдела, Инспекции;
              - работать с документами отделов Инспекции для выполнения  возложенных на Отдел задач;
          - осуществлять связь с другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
           - осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.
          принимать участие в обсуждении  вопросов и проблем,  относящихся к ведению отдела,  вносить  предложения  по совершенствованию работы отдела.
        10. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области, утвержденным руководителем  УФНС России по Курской области»  15.02.2019 г., положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Курской области, приказами (распоряжениями)  Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
       11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность по следующим основаниям:
          - неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом ФНС России, задачами и функциями, Инспекции и функциональными особенностями замещаемой в ней должности и гражданской службы;
        - некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав; 
          - несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления, Инспекции; 
	-действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
            - несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
	    -социальные последствия принимаемых решений;
             - разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
                -несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
               - нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
              - несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
             - нарушение служебной и исполнительской дисциплины.
	
Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за качество выполнения обязанностей по внедрению технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по отдельным технологическим процессам ФНС России.

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

12. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- касающихся деятельности отдела камеральных проверок;
- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по Курской области, положением об отделе камеральных проверок, а также настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-применения законодательства Российской Федерации по всем вопросам действующего законодательства о налогах и сборах, порядка заполнения форм установленной отчетности, исчисления и уплаты налогов и сборов; порядка заполнения установленных форм заявлений (сообщений) и иных вопросов; 
-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России,  поручений ФНС России, Положения об инспекции, административного регламента инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
-по вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с налоговым кодексом, федеральными  законами, иными  нормативными  правовыми актами; 
-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом.   

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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-положения об отделе 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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственного налогового инспектора отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

 16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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

17. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  в соответствии в настоящим  должностным регламентом оказывает следующий перечень государственных услуг: 
- в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляет организационное обеспечение оказания государственных услуг;
- по всем вопросам действующего законодательства о налогах и сборах, порядка заполнения форм установленной отчетности, исчисления и уплаты налогов и сборов; порядка заполнения установленных форм заявлений (сообщений) и иных вопросов;
- подготовка предложений по информированию налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по результатам ее контрольной деятельности в пределах своей компетенции;
- подготовка предложений по информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по всем вопросам действующего законодательства о налогах и сборах, порядка заполнения форм установленной отчетности, исчисления и уплаты налогов и сборов; порядка заполнения установленных форм заявлений (сообщений) и иных вопросов, по вопросам применения принятых в соответствии  с ними нормативных  правовых актах,  полномочий налоговых органов и их должностных лиц;
- иные государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок  оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- 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;
- динамике поступлений доходов, администрируемых ФНС России;
- эффективности налогового администрирования;
- росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий.



Начальник  отдела камеральных проверок 
Межрайонной ИФНС России
№8 по Курской области                                         ____________       Г.В.Марченко
                                                                                     (подпись) 
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