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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область  профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование в сфере налогового администрирования.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Осуществление налогового контроля в сфере местных налогов - по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 (далее – главный государственный налоговый инспектор)  осуществляются начальником Инспекции.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции.

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, по специальности, направлению подготовки: "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", "Экономическая теория", "Финансы и кредит", "Финансы",  "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение", "Управление персоналом", "Менеджмент", "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит".
6.2. 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"; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Земельный кодекс Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, досудебного урегулирования налоговых споров, включая Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон № 59-ФЗ "О рассмотрении писем и обращений граждан", Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений от 26.12.2013 № СА-4-9/23437, Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 № СА-4-9/14460; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 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»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов); Решение Режевской Думы №78 от 26.11.2014 «О введении налога на имущество физических лиц»; Решение Думы Артемовского городского округа №576 от 27.11.2014 «Об установлении и введении в действие налога на имущество физических лиц на территории Артемовского городского округа»; Решение Думы Махневского муниципального образования №40 от 7.11.2008 «Об установлении налога на имущество физических лиц на территории Махневского муниципального образования»; Решение Думы муниципального образования Алапаевское №640 от 27.11.2014 «О введении налога на имущество физических лиц на территории муниципального образования Алапаевское», Решение Думы муниципального образования г. Алапаевск от 28.10.2014 №54-НПА О принятии Положения «Об установлении на территории Муниципального образования город Алапаевск налога на имущество физических лиц»; Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года N 1244-1 (в ред.24.04.2020)  "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", в соответствии с Федеральным законом от 26 ноября 1998 года N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча", Федеральный закон от 10 января 2002 года N 2-ФЗ (в ред.24.04.2020)  "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне"; Федеральный закон от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих"; Решение Режевской Думы №72 от 16.11.2005 «Об установлении 
земельного налога»; Решение Артемовской думы №576 от 17.11.2005 «О земельном налоге на территории Артемовского городского округа» Решение Думы МО Алапаевское №14 от 21.11.2016 «Об установлении земельного налога на территории муниципального образования Алапаевское»; Решение Думы МО город Алапаевск №86 от 27.10.2005 «Об установлении на территории муниципального образования город Алапаевск земельного налога»; Решение Думы Махневского МО №39 от 07.11.2008 «Об установлении земельного налога на территории Махневского муниципального образования»; Закон Свердловской области «Об установлении и введение в действие транспортного налога на территории Свердловской области» №43-ОЗ от 29.11.2002;
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 экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; теоретические основы налогообложения; основы финансовых отношений и кредитных отношений; основы финансовых и кредитных отношений; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; принципы налогового администрирования; порядок определения налоговой базы по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать и организовывать работу; оперативно принимать решения; коммуникативные умения; использование опыта и мнения коллег; пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройства компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работа с базами данных, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление контроля за правильностью исчисления  налога  на  имущество, земельного налога и транспортного налога с физических лиц; подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; формирования предложений, направленных на развитие налоговой системы, совершенствование налогового законодательства; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; работы 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции. 
6.7. 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; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; проведение перерасчетов по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц. 

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".
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе  главный государственный налоговый инспектор осуществляет следующие обязанности:
· реализует  в  пределах  своей  компетенции  права  и  обязанности  налоговых  органов; 
· осуществляет   служебные   функции  в  соответствии  с  инструкцией  РМ8-2м,   РМ8-5м;
· осуществляет  контроль  за  соблюдением  налогового  законодательства  по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц;
· осуществляет контроль за своевременностью подготовки документов, подлежащих передаче в иной налоговый орган  в случае изменения места нахождения (места жительства) налогоплательщика;
· осуществляет  подготовку информации  по  запросам  из  внешних  источников (по курируемым отделом вопросам)  с  учетом  требований  законодательства  по  защите  информации; 
· предоставляет разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков по курируемым отделом вопросам;
· формирует, анализирует и  представляет  вышестоящему  налоговому органу отчетность, закрепленную  за отделом;
· исполняет поручения вышестоящих налоговых органов; 
· осуществляет  свою  деятельность   в  тесном   взаимодействии с другими отделами инспекции;
· осуществляет  свою  деятельность во  взаимодействии  с  соответствующими органами  исполнительной власти, правоохранительными органами, контролирующими службами;
· принимает  участие  в  семинарах, проводимых  УФНС  России  по  Свердловской  области  по  курируемым  вопросам;
· осуществляет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов; 
· исполняет  приказы, распоряжения, указания  вышестоящих  в  порядке  подчиненности  руководителей,  отданные  в  рамках  их  должностных  полномочий, за  исключением  незаконных;
· поддерживает  уровень  своей  квалификации, необходимой  для  исполнения  должностных    обязанностей;
· корректно  и  внимательно  относится  к  налогоплательщикам, не  унижает  их  честь  и  достоинство;
· соблюдает  служебный распорядок инспекции при  выполнении  должностных обязанностей  и  полномочий;
· соблюдает порядок организации и проведения работ по защите конфиденциальной информации в Инспекции;
· уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
· осуществляет функции технолога отдела по налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц;
· осуществляет контроль за справочниками в ПК АИС по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц;
- сообщает в отдел общего обеспечения (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
 Осуществляет другие функции и задания по поручению начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
1. осуществлять  контроль  за  соблюдением  налогового  законодательства  по 
налогу на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц;
1. проводить  перерасчеты по  налогу  на  имущество, земельному налогу и транспортному налогу с физических лиц; 
1. привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;
1. вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;
1. работать  с  документами, имеющими  гриф «Для  служебного  пользования»;
1. вносить  руководству  инспекции  на  рассмотрение  предложения  по  совершенствованию  контрольной  работы, совершенствованию  форм  и  методов  труда;
- использовать услуги  удаленного  доступа  к  информационным  ресурсам (при оформлении доступа к УД ФИР», сопровождаемым МРИ ЦОД ФНС  России, в части: СМЭВ и Личный кабинет налогоплательщика ;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением о правовом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за следующие нарушения:
Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей (функций), возложенных на него должностным регламентом;
Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно-правовых требований Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических рекомендаций и контрольных заданий ФНС России, Управления;
Неисполнение распорядительных актов, поручений начальника Инспекции, начальника отдела, за бездействие и неполное исполнение обязанностей, за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемых на персональном компьютере или в системе ЭОД и СЭД;
Разглашение государственной, служебной и налоговой тайны, иной  конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
Нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования;
Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 №273-ФЗ;
Утрата (порча) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@);
Несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;
Несоблюдение служебного распорядка Инспекции, трудовой и исполнительской дисциплины и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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:
организации своей работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области, Положения о Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области, Положения об отделе камеральных проверок №2, административного регламента инспекции;
рассмотрения заявлений, предложений, жалоб граждан, юридических лиц;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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 принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника отдела, сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела, и начальника инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектовуправленческих 
и иных решений, порядок согласованияи 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. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с "Административным регламентом Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения (далее –   Административный регламент).

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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
организационно-информационное, техническое обеспечение оказания услуг, осуществляемых отделом  урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, исходя из задач и функций определенных должностными обязанностями;
иные услуги.
	
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.



Начальник отдела камеральных проверок №2			     С.М. Беляева
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