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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №3
 Межрайонной инспекции Федеральной  налоговой службы №15 по Республике Дагестан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Межрайонной инспекции ФНС России №15 по Республике Дагестан (далее -  Инспекция) относится к старшей группе  должностей гражданской службы, категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Инспекции: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Инспекции: регулирование в сфере имущественного налогообложения; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов физических лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Инспекции (далее – старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции) осуществляется начальником (и.о. начальника) Инспекции в соответствии с действующим законодательством.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции непосредственно подчиняется заместителю начальника (и.о. заместителя начальника) Инспекции, курирующего направление деятельности данного структурного подразделения. 
6. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции, исполнение должностных обязанностей возлагается на старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Инспекции.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 
7. Для замещения должности устанавливаются следующие требования.

7.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности.
7.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.

7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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», в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в части определения кадастровой стоимости 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 24 ноября 2008 г. № 1001 «О порядке регистрации транспортных средств»; налоговый кодекс Российской Федерации; бюджетный кодекс Российской Федерации; трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)». Положение об Управлении ФНС России по Республике Дагестан, Положение об Инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, а также служебный распорядок, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.
7.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, схемы ухода от налогов;  порядок определения налогооблагаемой базы; понятие и виды налога на имущество; особенности налогообложения имущества, переданного в доверительное управление; особенности налогообложения имущества при исполнении концессионных соглашений; понятие налоговый период, отчетный период; понятие налоговая ставка; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу; порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу.
7.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; принципы формирования статистической налоговой отчетности; основные направления совершенствования государственного управления; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; 
7.6. Наличие базовых умений: достигать результата, мыслить системно, планировать и рационально использовать рабочее время, коммуникативные умения, совершенствовать свой профессиональный уровень, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
7.7. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования 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).
7.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции, 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 Российской Федерации".

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №3 Инспекции, на старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции возлагаются следующие обязанности: 

9.1. Контроль за соблюдением налогоплательщиками - физическими лицами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты имущественных налогов с физических лиц.


 9.2. Осуществление налогового контроля за правильностью  исчисления и своевременностью уплаты имущественных налогов с физических лиц (налог на имущество, земельный и транспортный налог).


9.3. Проведение камеральных налоговых проверок налогоплательщиков - физических лиц.

         
9.4. Осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела.


9.5. Мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты транспортного, земельного налогов и налога на имущество с физических лиц, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.


9.6. Исчисление имущественных налогов с физических лиц и доведение до налогоплательщиков в установленные законодательством сроки уведомления об оплате земельного налога, налога на имущество и транспортного налога.


9.7. Ежегодное ведение книг учета налогоплательщиков по земельному налогу, налогу на имущество и транспорта изменениями и дополнениями, представленными из вышестоящих налоговых и других органов.


9.8. Передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.


9.9. Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела.


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


9.11. Участие в подготовке ответов отделами Инспекции на письменные запросы налогоплательщиков - физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.


9.12. Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела.


9.13. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела.
10.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции имеет право на: 

10.1. Внесение начальнику отдела (и.о. начальника отдела) Инспекции предложений по совершенствованию работы отдела;

10.2. Внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

10.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

10.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

10.6. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

10.7. Защиту сведений о себе;

10.8. Профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10.9. Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции 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", приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции несет ответственность за:

12.1. Некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний;

12.2. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

12.3. Имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

12.5. Действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

12.6. Несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

12.7. Нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

12.8. Несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции вправе или самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции вправе (по согласованию с начальником, заместителем начальника Инспекции) принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным регламентом.

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


14. Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам осуществления налогового контроля за правильностью  исчисления и своевременностью уплаты имущественных налогов с физических лиц (налог на имущество, земельный и транспортный налог).
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:

- планов работы;

- иных актов по поручению 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 старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции 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. Старший государственный налоговый инспектор отдела Инспекции в соответствии с замещаемой должностью оказывает государственные 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 ними 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.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции оценивается по следующим показателям:

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

– своевременность и оперативность выполнения поручений;

–качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

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

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

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

– осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

другие показатели.
С настоящим регламентов ознакомлен:

Старший государственный налоговый инспектор 

отдела камеральных проверок №3
МРИ ФНС России №15 по РД                                                 __________   
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