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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

 отдела камеральных проверок №3 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 27 

по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее – главный государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере имущественного налогообложения.

4. Детализация вида профессиональной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.
5. Назначение на должность и освобождение от главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №3 (далее - отдел). В случае отсутствия начальника отдела подчиняется исполняющему обязанности начальника отдела либо заместителю начальника отдела.
В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор отдела замещает других сотрудников отдела, которые по своим должностным  обязанностям выполняют работу в соответствии с направлениями деятельности. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела его полномочия делегируются другим сотрудникам отдела, в случае служебной необходимости полномочия главного государственного налогового инспектора делегируются иному сотруднику отдела, который по своим должностным обязанностям выполняет работу в соответствии с направлением деятельности отдела.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе  государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации,  Министерства экономического развития Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, ФНС России, положениями об Управлении ФНС России по Республике Башкортостан, об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата;

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
· государственного языка Российской Федерации ( русского языка);
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ

· Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (Глава 28. Транспортный налог; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц );

· Закон Республики Башкортостан от 27.11.2002 № 365-з  «О транспортном налоге»;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»);

· приказ ФНС России от 26.12.2014 № 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 22.02.2012 №ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015) «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»»;
· приказ Минфина Российской Федерации от 05.11.2009 № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических и юридических лиц  - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;

· приказ ФНС России от 07.09.2016 № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»;

· приказ ФНС России от 15.04.2016 № ММВ-7-1/197@ «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 № ММВ-7-1/529@»;
· приказ ФНС России от 14.11.2017 № ММВ-7-21/897@ «Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических и юридических лиц , порядка ее заполнения и формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме»;

· приказ ФНС России от 13.07.2015 № ММВ-7-11/280@ «Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических и юридических лиц »;
· приказ ФНС России от 17.09.2007 № 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 12.01.2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@;

· приказ ФНС России от 18.12. 2012 № 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 17.09.2007 № ММ-3-09/536@;

· приказ ФНС России от 12.11.2014 № 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 17.09.2007 № ММ-3-09/536@;

· приказ ФНС России от 13.01.2011  № 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»;
· приказ ФНС России от 22.08.2017 №ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика»;
· письмо ФНС России от 30.05.2017 № БС-4-12/10201@ «О направлении Порядка удаления некорректных налоговых уведомлений при их визуализации в Личном кабинете налогоплательщика»;

· письмо ФНС России от 29.12.2016№АС-4-12/25379@ и от 03.03.2017 № 12-2-03/0005@ «О порядке выполнения сторнирования операций в КРСБ АИС «Налог-3»»;
· приказ ФНС России от 11.08.2015 № СА-7-12/343@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения приложения «Анализ имущественных налогов» АИС «Налог-3»;

· Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О Федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»

· приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
· Нормативные правовые  акты Министерства финансов Российской Федерации,  Министерства экономического развития Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, ФНС России и Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан;
· Нормативные правовые  акты Муниципальных образований  в части установления земельного налога и налога на имущество физических и юридических лиц  принятые на территории, администрируемой Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан.
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  
· общие положения исчисления имущественных налогов физических и юридических лиц ;
· цель администрирования имущественных налогов физических и юридических лиц ;

· основные задачи администрирования имущественных налогов физических и юридических лиц .
6.5. Наличие функциональных знаний:

· опыт применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, при исполнении конкретных должностных обязанностей;
· порядок и сроки исчисления, уплаты имущественных налогов физических и юридических лиц ;

· порядок межведомственного электронного документооборота в рамках ст. 85 Налогового кодекса Российской Федерации;

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· работа 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;

· управление электронной почтой;

· подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие профессиональных умений:
· оценка эффективности деятельности отдела;
· взаимодействие с муниципальными образованиями, с органами государственной власти, общественными организациями;

· обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

· эффективное планирование служебного времени;

· использование опыта и мнения коллег;

· пользование современной оргтехникой и программными продуктами;

· подготовка деловой корреспонденции, служебных документов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений:

· навыки делового письма;
· работа с ведомственными информационными ресурсами: ПК «Система ЭОД местного уровня»,  АИС «Налог-3», ФИР, ПК Регион, ФИАС, АИН, СЭД и другими специализированными программными обеспечениями

· обеспечение корректного исчисления имущественных налогов физических и юридических лиц;
· анализ и выявление ошибок по исчисленным суммам имущественных налогов физических и юридических лиц;
· проведение мониторинга применения законодательства;
· подготовка аналитических, информационных и других материалов;
· предоставление информации, разъяснений и сведений;
· рассмотрение запросов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004  № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан, положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами и распоряжениями УФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Главный государственный налоговый инспектор отдела  осуществляет следующие функции:
Обеспечение своевременного и качественного выполнения задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, а также иных поручений, распоряжений, заданий руководства Инспекции, Управления по вопросам, относящимся к ведению отдела;

Осуществление минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);
Осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России формируемой на основании перечня операций технологических процессов ФНС России;

Заполнение журнала внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России формируемой на основании перечня операций технологических процессов ФНС России;

Соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности, работе с документами ограниченного распространения и предоставлению информации, содержащей налоговую тайну сторонним организациям;

Соблюдение служебного распорядка Инспекции;

Исполнение поступившей корреспонденции из общего отдела (а также от налогоплательщиков) в установленные  сроки, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

Обеспечение своевременного и качественного исполнения приказов и указаний, входящей и исходящей корреспонденции и других служебных документов;

Соблюдение ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;

Своевременное ознакомление с регламентирующими деятельность отдела документами;

Изучение и знание нормативных документов, общеотраслевых методических материалов по налогообложению физических и юридических лиц, основ налогового законодательства;

Соблюдение порядка работы с документами с грифом «Для служебного пользования»;

Своевременное и качественное исполнение мероприятий по всем функциям отдела, в том числе включенным в план работы отдела.

Строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации";

Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,
Соблюдение Правил Служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

Соблюдение требования охраны труда;

Соблюдение требований пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании, служебных кабинетах и операционных залах инспекции;

Соблюдение требований нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции и иным правонарушениям;

Соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

Обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

Соблюдение инструкции по делопроизводству в части работы с документами ограниченного распространения;

Участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

Прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

Выполнение заданий, а также подготовка информации в УФНС по Республике Башкортостан;

Подготовка и представление на рассмотрение начальнику отдела аналитических материалов, обобщенной информации по запросам и вопросам, входящим в компетенцию отдела, для представления в УФНС России по Республике Башкортостан или органы местного самоуправления;

Внесение предложений по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и практики налоговой работы;

По поручению начальника отдела рассмотрение и подготовка в установленном порядке ответов на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

Рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц по направлению деятельности отдела;

Осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов, в том числе соблюдение процедур, установленных нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов для служебного пользования (ДСП), содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;

Строгое выполнение основных обязанностей налоговых органов, определенных статьями 32 и 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;

Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

Обеспечение личного приема граждан и приема в операционном зале Инспекции;

Проведение ежемесячной смены паролей в программных комплексах;

Повышение уровня профессиональных знаний, изучая опыт работы налоговых органов, используя профессиональную и специальную литературу, другие источники информации. Прохождение обучения в образовательных учреждениях для повышения квалификации;

Выполнение поручений, распоряжений, заданий начальника отдела, руководства Инспекции. Своевременное предоставление отчета о результатах проведенных мероприятий по поручению начальника отдела, руководства Инспекции.
По поручению начальника отдела своевременное предоставление информации  о выполненной и проводимой работе по направлению деятельности отдела.

На основании задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан, Перечнем направлений деятельности отделов инспекции, положением об отделе камеральных проверок №3 на главного государственного налогового инспектора отдела возлагается следующее:

Направление запросов (в том числе по СМЭВ) в регистрирующие, правоохранительные, контролирующие органы и в органы местного самоуправления по уточнению характеристик объектов налогообложения, адреса места жительства налогоплательщика и иных сведений, представленных налогоплательщиком и необходимых для исчисления имущественных налогов физических и юридических лиц ;
Проведение первичных и уточненных расчетов имущественных налогов физических лиц . Формирование и направление по адресу места жительства налогоплательщика налоговых уведомлений на уплату имущественных налогов физических лиц .
 Обеспечение достоверности информации, качество проведенных расчетов, перерасчетов по транспортному, земельному налогу  физических и юридических лиц и налогу на имущество физических лиц, выявление и принятие мер по устранению ошибок.
Своевременное исчисление физическим лицам имущественных налогов на закрепленном участке, своевременное формирование и направление сводных налоговых уведомлений; при получении от налогоплательщиков документов, подтверждающих право на льготы, проведение анализа представленных документов, при их достаточности своевременное проведение перерасчетов;

 Исчисление юридическим лицам транспортного и земельного налогов;

Направление налогоплательщикам (их обособленным подразделениям) по месту нахождения принадлежащих им транспортных средств и (или) земельных участков сообщения об исчисленных налоговыми органами суммах налогов в целях обеспечения полноты уплаты налогов (п.4 ст.363 и п.5 ст.397 НК РФ);

Рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками в случае несоответствия уплаченной налогоплательщиком суммы налога сумме налога, указанной в сообщении об исчисленной сумме налога, за соответствующий период, подтверждающих правильность исчисления, полноту и своевременность уплаты налога, обоснованность применения пониженных налоговых ставок, налоговых льгот или наличие оснований для освобождения от уплаты налога, предусмотренных законодательством о налогах и сборах (п.6 ст.363 и п.5 ст.397 НК РФ);

Своевременная и качественная обработка (завершение обработки) поступивших в инспекцию заявлений о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, уведомлений о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, уведомлений о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу, заявлений о гибели или уничтожении объекта налогообложения по налогу на имущество физических лиц, а также заявлений юридических лиц о предоставлении льготы при получении от налогоплательщиков документов, подтверждающих право на льготы, проведение анализа представленных документов, при их достаточности своевременное проведение перерасчетов;

Предоставление льгот налогоплательщикам и объектам налогообложения, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

Подготовка документов в суд для взыскания задолженности имущественных налогов физических и юридических лиц ;

Выполнение работ при приеме-передаче граждан в другие налоговые органы в электронном и бумажном виде;
Знание и соблюдение технологии работы в программных комплексах «Система ЭОД инспекции местного уровня», АИС «Налог-3», «Анализ имущественных налогов», «Личный кабинет налогоплательщика для физических и юридических лиц » и другие программные комплексы в пределах компетенции структурного подразделения;
Соблюдение и ведение делопроизводства;
Взаимодействие с правоохранительными, контролирующими органами и органами местного самоуправления по направлению деятельности одела;

Осуществление своей деятельности во взаимодействии с другими отделами Инспекции. По поручению начальника отдела предоставление сведений по запросам других отделов Инспекции;

Проведение анализа информации по объектам с использованием федеральных информационных ресурсов;

Знание методических рекомендаций и разъяснений по налоговому законодательству, размещенных на Интранет портале УФНС России по Республике Башкортостан;

Знание интернет – сервисов сайта Федеральной налоговой службы России (www.nalog.ru);

Соблюдение требований статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации;
Исправление нарушений, выявленных в результате самоанализа базы данных Инспекции, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);
Своевременное исполнение поручений, заданий УФНС России по Республике Башкортостан, регистрирующих и правоохранительных органов, иных организаций, учреждений, заявлений (обращений) граждан по направлению деятельности отдела, направленных в адрес инспекции;

Недопущение направления формальных  (некорректных, недостоверных и т.д.) ответов на обращения (заявления)  налогоплательщиков, на запросы регистрирующих и правоохранительных органов, УФНС России по Республике Башкортостан, ФНС России и других ведомств. Своевременное и качественное ведение Реестра обращений ЛК ФЛ, по которым направлен промежуточный ответ или по которым получено повторное обращение ЛК ФЛ (на ту же тему после получения ответа).

Исполнение Положения Административного регламента, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н, Федеральной налоговой службы по представлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе письменной форме) налогоплательщиков;

Предоставление достоверной и качественной, в рамках действующего законодательства РФ, информации на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также при устном их обращении.

При обращении в инспекцию налогоплательщика лично принятие исчерпывающих мер для полного решения всех поставленных им вопросов и предотвращения дальнейшего обращения налогоплательщика в письменной форме (заявление, жалоба);
Информирование налогоплательщика о  действующем сайте ФНС России (www.nalog.ru) и различных сервисах, где они могут получить интересующую их информацию;

Соблюдение всех требований, инструкций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, письмами, приказами, распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Министерства финансов Российской Федерации,  Министерства экономического развития Российской Федерации по исчислению имущественных налогов физических и юридических лиц ;

В целях недопущения нарушений при исчислении имущественных налогов физическим лицам в полной мере использовать сведения о налогоплательщике, объектах налогообложения и требований, изложенных в вышеуказанных пунктах данного должностного регламента;
Выполнение поручений, распоряжений начальника отдела и руководства Инспекции в целях выполнения показателей, предусмотренных УФНС России по Республике Башкортостан и ФНС России по направлению деятельности отдела;

В случае возникновения вопросов по исполнению своих должностных обязанностей по направлению деятельности отдела, законов и инструкций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, а также по  работе  программных комплексов «Система ЭОД инспекции местного уровня» и АИС «Налог-3» обращаться к начальнику отдела, руководству Инспекции.
Составление статистической налоговой отчетности по предмету деятельности отдела (5 –МН, 5-ТН);

По поручению начальника отдела проводить экономическую учебу в отделе и оказывать практическую помощь сотрудникам отдела по повышению эффективности работы;

Проведение массового расчета имущественных налогов физических и юридических лиц ;

Проведение самоанализа и актуализации базы данных Инспекции по направлению деятельности отдела;

Проведение идентификации сведений поступивших из регистрирующих органов;
Ведение государственного адресного реестра в федеральной информационной адресной системы (ФИАС).

Выполнение функциональных обязанностей технолога отдела  в рамках задач  и функций отдела,  к которым относятся:
- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, по порядку работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, ежеквартальное предоставление отчета о проведенных мероприятиях;
- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога
Повышение уровня  своей квалификации, квалификации сотрудников  отдела по технологии работы в ПК АИС «Налог-3» (самостоятельно, на курсах повышения квалификации, организованных ФНС России или УФНС России по Республике Башкортостан).
Проведение нормализации сведений, содержащихся в подсистеме «Мониторинг- Статистика», «Мониторинг-Детализация» в АИС «Налог-3».

Направление запросов по работе с программными обеспечениями на сайт технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис»  ФНС России и АО «ГНИВЦ».
9. В целях исполнения возложенных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

Получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

Принимать участие в проводимых отделом  производственных совещаниях;

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

Готовить в установленном порядке методические рекомендации и указания для нижестоящих сотрудников отдела в пределах своей компетенции;

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

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 №460, государственный гражданский служащий обязан:

- уведомлять о ставших ему известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных и иных правонарушений;

- 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;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах,  расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные  (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих РФ и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами РФ. 
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о государственной гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования; 
- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

-   реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России,  положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции;

-   предусмотренным Положением об отделе;

- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

-  иным вопросам.

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

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

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

- применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства;

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

- иным вопросам.

15. Главный 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

16. 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

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»,   с соблюдением норм Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004  № 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.
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг, выполнение которых в соответствии с действующими нормативными правовыми актами относится к компетенции налоговых органов.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела оценивается по следующим показателям: 

- выполнение показателей, устанавливаемых ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан по направлению деятельности 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, принимаемых решений;

-обеспечение корректного исчисления имущественных налогов физических и юридических лиц  и своевременной их уплаты;

-других показателей деятельности главного государственного налогового инспектора отдела.
Начальник отдела
