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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 1 по Вологодской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Вологодской области 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 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере имущественного налогообложения.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Вологодской области (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.  

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. "Транспортный налог"; Глава 30. "Налог на имущество организаций"; Глава 31. "Земельный налог"; Глава 32. "Налог на имущество физических лиц");
- Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. N 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";
- приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации";
- приказ Минфина Российской Федерации от 5 ноября 2009 г. N 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 лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";
- приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";
- приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. N 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 г. N ММ-3-09/536@";
- приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. N 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 г. N ММ-3-09/536@";
- приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. N 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 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";
- приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления";
- приказ ФНС России от 10 апреля 2017 г. N ММВ-7-21/302@ "Об утверждении формы, формата представления сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также порядка заполнения формы и признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13 января 2011 г. N ММВ-7-11/11@";
- приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/930@ "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 и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@";
- приказ ФНС России от 27 ноября 2017 г. N ММВ-7-1/984@ "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2018 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов Российской Федерации";
- приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. N 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".- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (в части определения кадастровой стоимости имущества);
- Федеральный закон от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости";
- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 237-ФЗ "О государственной кадастровой оценке";
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. N 938 "О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской Федерации";
- приказ МВД России от 24 ноября 2008 г. N 1001 "О порядке регистрации транспортных средств".
- приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
- основы налогообложения;
- принципы налогового администрирования;
- понятие и виды налога на имущество;
- порядок исчисления транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц;
- особенности налогообложения имущества, переданного в доверительное управление;
- понятие налоговый период, отчетный период;
- понятие налоговая ставка;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
- 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;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
- расчет транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц в соответствии с порядком и соблюдением сроков;
- работа с информационными ресурсами;
- осуществление взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.7. 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 главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2 и определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Вологодской области и об отделе камеральных проверок № 2, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
- участвовать в решении возложенных на отдел задач согласно Положению об отделе;
- участвовать в решение возложенных на отдел задач согласно Положению об отделе;
- осуществлять расчет транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц в соответствии с порядком и соблюдением сроков; 
- осуществлять расчет налогов по информации, поступившей в централизованном порядке;
-  осуществлять корректировку информации о налогоплательщике в базе данных; 
- осуществлять формирование сводных налоговых уведомлений и платежных документов; 
- осуществлять работу с документами, представленными нотариусами или должностными лицами, уполномоченными совершать нотариальные действия, об удостоверении договоров дарения либо выдачи ими свидетельств о праве на наследство;
- проводить мероприятия по уточнению местонахождения налогоплательщика;
- проводить перерасчет ранее произведенных расчетов налога и вручение налоговых уведомлений налогоплательщикам; 
- осуществлять работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию необходимую для налогового контроля;
- осуществлять подготовку и представление в установленные сроки отчетов, информации по утвержденным формам, а также информации по текущим заданиям и запросам  УФНС России по Вологодской области;
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в ведении отдела;
- осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
 - участвовать в подготовке ответов на письменные запросы по предмету деятельности отдела;
- осуществлять централизованное ведение НСИ по предмету деятельности отдела;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- 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;
- соблюдать требования конфиденциальности информации в соответствии со ст. 102 НК РФ;
- уведомлять представителя нанимателя (начальника), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- обеспечивать в пределах своих полномочий выполнение возложенных на структурное подразделение функций, в том числе, выполнение в рамках компетенции структурного подразделения программ, планов и показателей деятельности Инспекции;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  должностных обязанностей;
- совершенствовать свои знания путем изучения налогового законодательства, инструктивных указаний, иных материалов и участия в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке;
- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- иные обязанности по распоряжению начальника отдела и (или), лица замещающего его.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
- вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с действующей    инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
- вносить предложения по совершенствованию работы Инспекции по контролируемому направлению; 
- в целях повышения эффективности работы отдела вносить по мере необходимости предложения о совершенствовании его организационной структуры;
- знакомиться с проектами решений руководства инспекции, касающимися деятельности  отдела; 
- принимать участие в семинарах, совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции информационно-справочные материалы, рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- представлять Инспекцию по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во всех органах исполнительной и судебной власти, муниципальных органах, в учреждениях, организациях, общественных объединениях, готовить ответы на запросы предприятий, учреждений, организаций и граждан;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции и об отделе, иными нормативными  актами.
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 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Вологодской области, утвержденным руководителем УФНС России по Вологодской области 18 февраля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Вологодской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 2 и его заместителя, а также реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ;
- организации работы на своем рабочем месте по реализации возложенных на него задач и функций;
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении, административного регламента управления;
- улучшения работы отдела, применению эффективных методов при выполнении функций, закрепленных за отделом;
- иным вопросам предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения  налоговой и иной, охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам предусмотренным положением об отделе. 
 
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:
- в пределах функциональной компетенции в подготовке нормативных актов и (или) проектов, управленческих и иных решений в части методологического и организационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
[bookmark: _GoBack]15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков;
положений об отделе и инспекции;
иных актов по поручению непосредственного начальника 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 с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела оказывает следующие  государственные услуги:
- бесплатное информирование налогоплательщиков о результатах проводимой в отношении них контрольной деятельности;
- рассмотрение обращений граждан, налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
- 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;
- иным показателям.



