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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России №15 по Самарской области
(должность)
___________Н.С. Юрковец
(подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20___ г.



Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4
Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области 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: регулирование налоговой деятельности 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; регулирование в сфере администрирования вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №15 по Самарской области.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:1]  [1:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направление подготовки не предъявляется.
6.3. Наличие базовых знаний: к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. 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 05 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 26 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/598(в ред. От 2,10,2017г.) "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 06 июля 2018г.) "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам"; приказ ФНС России от 07 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@(ред. от 18.12.2018г.) "Об утверждении формы налогового уведомления" (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 N 43850);приказ ФНС России от 15 июня 2018 г. N ММВ-7-1/392@ (ред. от 07 февраля 2019г.) "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2019 год ; приказ ФНС России от 14.11.2017 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";приказ ФНС России от 26 марта 2018 г. N ММВ-7-21/167@ Об утверждении формы уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу"; приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. N ММВ-7-11/280@(ред. от 2.10.2017г.) "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@(в ред. от 22.05.2019г.) "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 27.06.2018 N ММВ-7-21/419@ "Об утверждении формы и формата представления сведений о морском, речном судне, в том числе смешанного (река-море) плавания (за исключением маломерных судов), и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и признании утратившим силу пункта 1.8 приказа ФНС России от 17.09.2007 N ММ-3-09/536@"; Приказ ФНС России от 19.03.2018 N ММВ-7-21/151@ "Об утверждении формы, формата представления сведений о транспортных средствах и об их владельцах, регистрируемых органами, осуществляющими государственный надзор за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации, в электронной форме, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17.09.2007 N ММ-3-09/536@"; приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. N ММВ-7-11/973( в ред. от24.05.2018г.) "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 N ММ-3-09/536@; приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/578( в ред. от20.07.2018г.) "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 N ММ-3-09/536@; Приказ ФНС России от 10.04.2017 N ММВ-7-21/302@ (ред. от 18.02.2019) "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 13.01.2011 N ММВ-7-11/11@" 
                 Старший 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, уплаты транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
-   уверенный пользователь ПК;
- работы с нормативно-правовыми актами, связанными с налогообложением физических лиц;
- администрирования налога на имущество, земельного  налога, транспортного налога физических лиц;
6.8. Наличие функциональных умений: 
-  анализ сведений, поступающих от регистрирующих органов в рамках ст.85 НК РФ, и анализ картотеки собственности ФБД на предмет актуализации базы данных; 
- формирования и анализа расчетов(перерасчетов) по налогу на имущество, земельному налогу, транспортному налогу физических лиц; сводных налоговых уведомлений;
- обработки заявлений о праве на льготы; 
- устранения ошибок ФЛК в сведениях поступающим в рамках ст. 85 НК РФ; расчетов; СНУ;
- анализ КРСБ и расчетов, с целью подтверждения переплаты по налогам, для дальнейшего зачета (возврата) сумм налогов согласно ст. 78НК РФ;
-формирования и анализа отчетности по имущественным налогам физических лиц;
- обработка пользовательских заданий связанных с налогообложением физических лиц;
- ведение в установленном порядке делопроизводства


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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные ст.15 Федерального закона от 27 июля 2004г №79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации ”, НК РФ;
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
          - исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать служебный распорядок государственного органа;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
- вести контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах.  правильностью исчисления имущественных  налогов физическими лицами 
           - осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами  и иными                 контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
-  проводить анализ сведений, поступающих от регистрирующих органов в рамках ст.85 НК РФ, и анализ картотеки собственности ФБД на предмет актуализации базы данных в условиях использования системы АИС Налог-3; 
- проводить обработку заявлений о праве на льготы, сообщений о наличии объектов собственности  в условиях использования системы АИС Налог-3; 
- проводить устранение ошибок ФЛК в сведениях поступающим в рамках ст. 85 НК РФ; расчетов; СНУ в условиях использования системы АИС Налог-3;
- проводить анализ КРСБ и расчетов, с целью подтверждения переплаты по налогам, для дальнейшего зачета (возврата) сумм налогов согласно ст. 78НК РФ в условиях использования системы АИС Налог-3 и выявления расчетов, сформированных после даты смерти налогоплательщиков;
- осуществлять других функций  в условиях использования системы АИС Налог-3;
            - вести служебную переписку между отделами МИ ФНС России № 15 по Самарской области  для  качественного  и своевременного исчисление физическим лицам имущественных налогов, транспортного и земельного налогов;
- рассматривать письма, заявления и жалобы  физических лиц  по вопросам налогообложения, обеспечивать своевременное и внимательное  их рассмотрения;
- проводить разъяснения налогового законодательства;
- осуществлять контроль за правильностью и полнотой исчисления земельного налога физических лиц по сведениям, поступающим от органов, осуществляющих ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в т.ч.
- осуществлять контроль за правильностью определения объекта налогообложения, налоговой базы;
- осуществлять контроль за правильностью установления и применения налоговых ставок.
- осуществлять контроль за правомерностью предоставления налоговых льгот и освобождения физических лиц от уплаты налогов.
- осуществлять взаимодействия с органами, осуществляющими ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органами, осуществляющими государственную регистрацию транспортных средств на территории Российской Федерации, нотариусами, ПФР и т.д;  
- участвовать в составлении и анализе установленной отчетности по отделу;
 - проводить работу по поддержанию в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации по земельному налогу, ведение которых закреплено за отделом приказом Инспекции;
- осуществлять контроль за правильностью формирования отчета 5- МН в разрезе раздела №2;      
          - вносить предложения по совершенствованию налоговой работы;
          - обеспечивать  выполнения планов, графиков, ведение делопроизводства  и сохранность документов в отделе;
          - представлять своевременные и качественные отчеты и информации   для Руководства инспекции и в УФНС России по Самарской области;
          - замещать функциональные обязанности других работников отдела на период отпуска, болезни и т.д.;
          - соблюдать налоговую тайну и неразглашение сведений, имеющих ограниченный характер распространения;
         - исполнять задачи и функции возложенные на отдел камеральных проверок;     
         - соблюдать действующее законодательство, исполнять приказы, распоряжения и иные нормативные акты, указания Руководства инспекции, сохранять имущество и документы, находящиеся в ведении отдела;
     - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
     - оперативно выполнять другие указания начальника отдела камеральных проверок;
     - владение средствами электронно-вычислительной техники и др. оргтехникой;
     
          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей на старшего государственного налогового инспектора имеет право: 
- гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьей 14 и другими положениями Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), иными нормативными правовым актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе право расторгнуть служебный контракт и уволиться с государственной гражданской службы Российской Федерации по собственной инициативе, предупредив об этом Представителя нанимателя в письменной форме за две недели;
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- на 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;
- на защиту сведений о гражданском служащем;
- на должностной рост на конкурсной основе;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- на членство в профессиональном союзе;
- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- на проведение по его заявлению служебной проверки;
- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вносить предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- осуществлять взаимодействие по вопросам своей деятельности со всеми отделами Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области и определять направления работы отдела по представленным проектам документов, заключений других документов служебной переписки;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, актами ФНС России и Управления.
10. Старший 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение законодательства о противодействии коррупции.

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 или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в  части методологического,   организационного, информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к его ведению и в пределах своей функциональной компетенции..

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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать гражданский служащий.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) (перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых обязан участвовать гражданский служащий.

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 старшего 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое, др. обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией ФНС России № 15 по Самарской области:
- направление (выдача) уведомления на уплату имущественных налогов  физических лиц;
- информирование по письменному обращению налогоплательщика;
- индивидуальное устное информирование налогоплательщика;
- информирование налогоплательщиков по телефону;
- рассмотрение обращений граждан Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям[footnoteRef:2]: [2:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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.
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