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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России №12 по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере имущественного налогообложения физических лиц.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3 (далее – отдел), заместителю начальника отдела. В случае служебной необходимости совмещает функции сотрудников отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 30. Налог на имущество организаций; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);

-приказ ФНС России от 10 ноября 2016 г. N ММВ-7-6/609@ "Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам";

- 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 22 февраля 2012 г. N ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015 г.) "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";

- приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) (вступает в силу с 1 апреля 2017 г. взамен приказа ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления");

- приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. N ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016 г.) "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 г. N ММВ-7-1/529@";

- приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@ "Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме";

- приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. 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 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 г. N 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@);

- 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 13 января 2011 г. N ММВ-7-11/11 "Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества";
- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

-нормативно-правовые акты органов местного самоуправления.

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности в том числе требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам.

6.3.2. Иные профессиональные знания:

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
- порядок исчисления и уплаты транспортного налога физическими лицами, земельного налога с физических лиц, налога на имущество физических лиц;
- 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.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение (общим и управленческим умениям), свидетельствующее о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

6.6. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

-организация и проведение мониторинга применения законодательства.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8. В  целях реализации задач и функций, возложенных  на отдел, старший государственный налоговый инспектор  обязан:
8.1. Обеспечивать порядок проведения работ по исчислению имущественных налогов физическим лицам в соответствии с инструкциями на рабочие места;
8.2. Исчислять имущественные налоги с физических лиц: налог на имущество  физических лиц, земельный налог с физических лиц, транспортный налог с физических лиц;
8.3. Формировать налоговые уведомления на уплату имущественных налогов физическими лицами,  в том числе по уточненным расчетам, в установленные налоговым законодательством сроки;
8.4. Осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля в плане своевременности и полноты представления;

8.5. При обнаружении фактов непредставления или неполного представления регистрирующими органами и  уполномоченными лицами сведений, необходимых для исчисления налогов, составлять акты о налоговых правонарушениях;

8.6. Передавать в правовой отдел необходимые материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах, и обращения в судебные органы с иском о взыскании налога за счет имущества налогоплательщика;
8.7. Рассматривать обращения, заявления  налогоплательщиков - физических лиц интернет - обращения пользователей интерактивного сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе связанных с постановкой на учет и  снятием с учета объектов налогообложения, слиянием дублей объектов владения, предоставлением налоговых льгот, перерасчетом, в установленные законодательством сроки;

8.8. Участвовать в подготовке ответов на обращения, письменные запросы, интернет - обращения пользователей интерактивного сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.9. Корректировать информацию об объектах налогообложения, принадлежащих физическим лицам;
8.10. Проверять правомерность предоставления льгот по имущественным налогам с использованием информации, полученной от налогоплательщиков;

8.11. Информировать налогоплательщиков – физических лиц по порядку исчисления и оплаты имущественных налогов, представление консультаций;
8.12. Осуществлять работы по плану мероприятий по приведению баз данных налоговых органов в актуальное состояние, в том числе осуществлять работу по выявлению и устранению дублей лиц и объектов налогообложения;
8.13. Осуществлять мероприятия по анализу информации, содержащейся в ветках «Мониторинг-Детализация» за соответствующие налоговые периоды;
8.14. Обрабатывать Сообщения физических лиц  об объектах собственности и комплект документов, приложенных к Сообщениям, представленным физическими лицами;
8.15. Осуществлять мероприятия по анализу информации в отношении физических лиц, исключенных из расчета налогов;
8.16. Осуществлять мероприятия по анализу информации в части формирования сводных налоговых уведомлений;
8.17. Осуществлять сбор и своевременную передачу начальнику отдела информацию для составления сводной  налоговой отчетности и представления её Управление, в том числе обобщенной, оформленной в надлежащем виде, информации по курируемым налогам;
8.18.Формировать типовые выборки с использованием информационных ресурсов по имущественным налогам с физических лиц на предмет и достоверность в части исчисления налогов, верного определения ставок и правомерного предоставления льгот;

8.19. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

8.20. Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
8.21. Осуществлять самоконтроль по технологическим процессам;

8.22. 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;
8.23. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
8.24. 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;
8.25. 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;
8.26. Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
8.27. 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;
8.28. Точно выполнять относящие к его деятельности требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД:  создание запросов и просмотр ответов МВД России и Росреестра о транспортных средствах и лицах, на которые они зарегистрированы, а также об объектах недвижимости (в том числе земельных участках) и их правообладателях (СМЭВ); просмотр сведений личного кабинета налогоплательщика - физического лица в рамках проекта «Личный кабинет 2», Почта России;
8.29. Осуществлять работы с программным комплексом АИС “Налог-3”;
8.30. Осуществлять работы с Федеральными информационными ресурсами и сервисами, сопровождаемыми ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
8.31. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;
8.32. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
8.33. Выполнять другие обязанности, связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
8.34. Никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа;
8.35. Немедленно сообщать администратору безопасности Инспекции о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о конфиденциальной информации по Услуге удаленного доступа или Реквизитах доступа пользователей;
8.36. Немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;
8.37.  При оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом;
8.39. По окончании работы выключить рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа.
8.40. Контролировать соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков в очереди. Оперативно доводить до Администратора операционного зала информацию  о невозможности соблюдения сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков в очереди в дни наибольшей загруженности, либо нештатных ситуаций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- готовить проекты решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности предприятий, учреждений, организаций, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежей в бюджет;

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по повышению эффективности проведения мероприятий налогового контроля и  другим вопросам деятельности отдела;
-представлять отдел перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
-иметь доступ к информационным ресурсам: ЭОД, СЭД, Консультант, СОУН, Интернет, ПК-Регион, ФИР;
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции,  положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее — Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

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

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

- составления оперативных планов своей работы;

-подготовки обоснованных и оформленных нормативно-распорядительных документов, поручений, обращений, представлений в сторонние организации, отделы Инспекции, Управления;

- информировать начальника отдела для принятия соответствующего решения.

 13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

- предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, управления и инспекции;

- заверять надлежащим образом копии документов;

-  составление оперативных планов своей работы.

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

14. В пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор принимает участие  в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих,  иных решений, в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 

- подготовки проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административ​ной ответственности граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;

- подготовки информаций по деятельности отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старший 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 79-Ф3 “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 старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг (функций), осуществляемых Инспекцией:

18.1.
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;

18.2.
другие услуги, которые определяют административные процедуры, обеспечивающие осуществление функций федерального органа исполнительной власти.
IХ. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего 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.
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