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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора  
отдела камеральных проверок №3
 Межрайонной ИФНС России № 2 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 №2 по Республике Башкортостан относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности  - 11-3-3-020.
2. Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере имущественного налогообложения (Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан.
5. Главный государственный налоговый	 инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №3 Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Наличие базовых знаний: требования к базовым знаниям и умениям: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. Налоговый кодекс Российской Федерации

6.4. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1. приказ ФНС России от 23 декабря 2022 г. №ЕД-7-21/1250@ «Об утверждении формы, порядка заполнения и формата представления сообщения о наличии у налогоплательщика - физического лица объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, в электронной форме»;
приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. №ММВ-7-11/109@ (в редакции приказов ФНС России от 23.04.2015 №ММВ-7-11/174@, от 06.07.2018 №ММВ-7-21/436@) "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";
приказ ФНС России от 27 сентября 2022 г. №ЕД-7-21/866@ "Об утверждении формы налогового уведомления";
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 лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме" (в ред. Приказа ФНС России от 25.03.2020 №ЕД-7-21/192@);
приказ ФНС России от 27.05.2020 №ЕД-7-21/352@ «Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, и уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу, а также о признании утратившими силу приказов ФНС России от 15.11.2017 №ММВ-7-21/930@, от 23.05.2018 №ММВ-7-21/329@»;
приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. N ММВ-7-11/280@ "Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц" (в ред. Приказов ФНС России от 02.10.2017 №МВ-7-21/773@, от 25.03.2020 №ЕД-7-21/192@).
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: 
практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления и уплаты транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц; порядок исчисления юридическим лицам транспортного и земельного налогов; основы норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, правах и обязанностях налогоплательщиков. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений: 
умение достигать результата; умение мыслить системно; умение планировать и рационально использовать служебное время; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, системное мышление, ориентированность на результат, ответственность, коммуникабельность, инициативность, стрессоустойчивость.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с информационными ресурсами налогового органа, осуществление межведомственного обмена информацией, осуществление контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.

6.8. Наличие функциональных умений: 
формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, лицевых счетов; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе РФ".
8. В целях реализации задач и функций  на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:
- контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами государственной власти в пределах их компетенции;
- участие в планировании работы отдела;
- обеспечение выполнения планов мероприятий отдела;
- осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления по вопросам оказания методологической помощи по работе с программным обеспечением «Анализ имущественных налогов» и обобщения информации о возникающих вопросах в ходе эксплуатации программного обеспечения;
- исполнение обязанности технолога отдела – на постоянной основе проведение актуализации базы данных;
- ведение нормативно-справочной информации в отношении ставок и льгот по имущественным налогам с физических лиц, создание заявок на добавление записей в справочнике федерального уровня СЦВ НСИ;
        - осуществление работы с органами, уполномоченными лицами,  обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы сведения для налогообложения в соответствии с п.4 ст.85 НК РФ;
- взаимодействие с органами местного самоуправления;
- рассмотрение писем, заявлений, жалоб налогоплательщиков по вопросам исчисления и уплаты налогов и платежей в бюджет согласно действующему законодательству в пределах своей компетенции по поручению начальника отдела;
- рассмотрение и подготовка в установленном порядке ответов на  письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, физических лиц, подготовка письменных заключений отделам инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- направление налогоплательщикам (их обособленным подразделениям) сообщений об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога в целях обеспечения полноты уплаты налогов (п.4 ст.363; п.5 ст.397;  п.6 ст.386 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);
- рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками в случае несоответствия уплаченной налогоплательщиком суммы налога на имущество организаций, исчисленной исходя из кадастровой стоимости, 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.386 НК РФ);
- информирование налогоплательщиков о результатах рассмотрения пояснений и (или) документов, представленных в Инспекцию в связи с направленными сообщениями, в том числе по подготовке писем о продлении срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов;
- рассмотрение 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. По результатам рассмотрения заявлений – направление налогоплательщику уведомления о предоставлении налоговой льготы либо сообщения об отказе от предоставления налоговой льготы;
- рассмотрение заявлений налогоплательщиков о предоставлении налоговой льготы по налогу на имущество организаций. По результатам рассмотрения заявлений – направление налогоплательщику уведомления о предоставлении налоговой льготы либо сообщения об отказе от предоставления налоговой льготы (п. 8. ст. 382 НК РФ);
- рассмотрение заявлений налогоплательщиков о предоставлении налоговой льготы по земельному и (или) транспортному налогам юридических лиц. По результатам рассмотрения заявлений – направление налогоплательщику уведомления о предоставлении налоговой льготы либо сообщения об отказе от предоставления налоговой льготы (абз.1 п.3 ст.361.1 и абз.1 п.10 ст.396 НК РФ);
- осуществлять прием граждан по вопросам налогообложения по имущественным налогам с физических лиц в операционном зале Инспекции;
- рассмотрение писем, заявлений, жалоб физических лиц - по вопросам исчисления и уплаты налогов и платежей в бюджет согласно действующему законодательству в пределах своей компетенции по поручению начальника и заместителя начальника отдела;
- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела, подготовка аналитической информации руководству инспекции, внутренним и внешним пользователям;
- мониторинг сведений о налоговой базе, структуре начислений, суммах налоговых льгот;
- подготовка информационного материала для размещения в СМИ;
- выполнение письменных и устных распоряжений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, координирующего работу отдела, начальника отдела;
- предоставление начальнику отдела предложений по совершенствованию контрольной работы;
- проведение профессиональной учебы с сотрудниками (ознакомление с указаниями, приказами и распоряжениями вышестоящих органов);
- осуществление наставничества за  вновь поступившими  работниками отдела;
- качественное и своевременное проведение налоговых расчетов физических лиц по имущественным налогам;
 - качественное и своевременное проведение идентификации объектов налогообложения физических лиц;
- формирование и направление запросов в регистрирующие органы по сведениям, представленным в соответствии со ст. 85 НК РФ;
- обеспечение актуализации сведений в интернет - сервисе "Личный кабинет налогоплательщика  для физических лиц";
- принятие мер по обеспечению корректного отражения сведений в информационном ресурсе «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
- мониторинг отзывов и комментариев налогоплательщиков на направленные отделом ответы на обращения, поступившие через ЛК;
- проведение мероприятий по принятию мер в целях устранения недостатков и замечаний, указанных в обращениях, отзывах, комментариях налогоплательщиков;
- осуществлять внутренний контроль;
- выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за отделом камеральных проверок №3 (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
- изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников отдела камеральных проверок №3, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
- вносить предложения по совершенствованию программного обеспечения; 
- соблюдать служебный распорядок Инспекции;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии  с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;
- соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы; 
- соблюдать процедуры, установленные нормативными документами о порядке учёта, обращения и хранения документов, содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;
- контроль за соблюдением в отделе служебной и исполнительской дисциплины, сохранностью имущества и документов;
- соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;
- соблюдать порядок ведения электронного документооборота, определенного Регламентом пользователей системой электронного документооборота (СЭД);
- соблюдать установленный порядок работы по поступившим в отдел обращениям граждан и организаций;
- формировать номенклатурные дела и обеспечивать текущее хранение документов;
- осуществлять на постоянной основе внутренний самоконтроль  по соблюдению инструкции по делопроизводству и ведения электронного документооборота (СЭД);
- соблюдать положения об информационной безопасности и защите информации; 
- соблюдать положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;
- по требованию предоставлять запрашиваемую информацию, необходимую для исполнения служебных обязанностей сотрудникам по информационной и собственной безопасности;
- своевременно информировать руководство Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в отделе, а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии; 
- оказывать всяческое содействие сотрудникам инспекции ответственным за  безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан.
Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, положением об Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также на удаленный доступ к базам данных нижестоящих налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10.  Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами .
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
В соответствии с возложенными задачами главный государственный налоговый инспектор несет ответственность за: 
-   неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 3, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
-  выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей и правильное использование предоставленных прав;
- выполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;
- обеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими  эти работы документами; 
-  качество и достоверность исходящих от него документов;
- своевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;
- соблюдение (не соблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты.
- соблюдение (не соблюдение) требований «Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения;
- соблюдение (не соблюдение) требований положений об информационной безопасности и защите информации; 
- соблюдение (не соблюдение) требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;
- незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений  не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение).


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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции;
- выполнение иных функциональных обязанностей предусмотренным Положением об отделе камеральных проверок №3;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 
- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- возникающим при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, в пределах своей компетенции;
- иным вопросам.


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, Республики Башкортостан о налогах и сборах, 
- нормативных актов и управленческих и иных решений в части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;
- иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об  отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и начальника 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  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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. Главный государственный налоговый инспектор выполняет информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
  - обеспечение информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам налогообложения в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
 -  другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
Иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.





