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                 Начальник  Инспекции 

                                                                                Федеральной налоговой службы 

                                                            по  г. Симферополю

                                                                          от «___» _________201__ г.

Должностной регламент

 государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок №6
Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю

I. Общие положения

         1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных  проверок № 6 Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю  (далее – Отдел) относится   к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
        Регистрационный номер (код) должности –  11-3-4-096.

 2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора Отдела: регулирование налоговой деятельности.

         3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора Отдела: регулирование в сфере имущественного налогообложения, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора Отдела осуществляется начальником Инспекции или лицом, его замещающим.                                   

5. Государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 
6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора  Отдела устанавливаются следующие требования.

 6.1. Наличие высшего образования. 

          6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
          6.3. Наличие базовых знаний:  
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

В соответствии с Регламентом о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

 6.4. Наличие профессиональных знаний:

     6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. «Транспортный налог»; Глава 31. «Земельный налог»; Глава 32. «Налог на имущество физических лиц»);  приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»; приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»; приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. № 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. № 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 25 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/545@ «Об утверждении формы и формата представления сведений об автомототранспортных средствах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменения в приложение № 8 приказа ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@»; приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г.                     № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»; приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. № 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 15 ноября 2017 г. № 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 года № ММВ-7-6/388@»;  приказ ФНС России от 26 марта 2018 г. № 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 23 мая 2018 г. № ММВ-7-21/329@ «Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу»; 

Государственный налоговый инспектор Отдела 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 с  физических лиц.
 6.5. Наличие функциональных знаний: Закон Республики Крым  от 12 ноября 2014г. № 8-ЗРК/2014 «О транспортном налоге», Постановление Совета Министров Республики Крым  от 12 ноября 2014г. № 450 «О плате за земельные участки, которые расположены на территории Республики Крым», Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 01 сентября 2014г. № 540 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков», Решение 33-й сессии Iсозыва Симферопольского городского совета от 30 ноября 2015г. № 497 (с изменениями и дополнениями) «Об установлении земельного налога на территории муниципального образования городской округ Симферополь Республики Крым».

 6.6. Наличие базовых умений: 
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнение 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений: проведение анализа документов, служащих основанием для исчисления и уплаты  транспортного  и земельного налога  с физических лиц.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности   государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел,                                       государственный налоговый инспектор Отдела обязан:
обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, нести персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач  и функций;

осуществлять мониторинг   документов, служащих основанием для исчисления и уплаты транспортного налога с физических лиц;

осуществлять  контроль  за  правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты  транспортного и земельного налога с физических лиц; 

проводить анализ поступлений налогов, взыскиваемых с физических лиц, с целью принятия мер по повышению уровня их собираемости;

проводить кампанию по исчислению физическим лицам транспортного налога, налога на имущество, земельного налога;

осуществлять подготовку баз данных  и исчисление налога на имущество, земельного налога, транспортного налога с физических лиц, а также подготовку налоговых уведомлений и формирование платежных документов на уплату указанных налогов;
 проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии  с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

проводить  сверку базы данных налогового органа и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, объектов недвижимости;

исчислять физическим лицам транспортный  налог, земельный налог, налог на имущество;

корректировать информацию в базе данных Инспекции на основании документов, поступивших от налогоплательщиков;

формировать налоговые уведомления и платежные документы по каждому налогоплательщику;

формировать  информационный ресурс  по транспортному налогу и налогу на имущество физических лиц, земельному налогу;

осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в  компетенцию Отдела;

рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан  в пределах своей компетенции; 

своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России,  Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее – Управление), Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно     и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Государственный налоговый инспектор Отдела по решению начальника Отдела замещает и замещается гражданским служащим Отдела.

          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:             

           вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

          запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции,  предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

 при исполнении возложенных должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России  по Республике Крым, Инспекции.

10.   Государственный налоговый инспектор Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1),  ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Крым,  ИФНС России по г. Симферополю; 
11.   Государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того,  государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:  
несоблюдение законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и  УФНС России по Республике Крым, Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы;

 неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей   в соответствии с настоящим должностным регламентом;
неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений начальника Отдела (за исключением неправомерных);

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;

не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения должностных обязанностей;

нарушение исполнительской дисциплины;

  нарушение Служебного распорядка Инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:  

информирования  непосредственного руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны  в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии  с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым   государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

служебных документов по направлению деятельности Отдела.

          служебных документов по направлениям, указанным в разделе «III. Должностные обязанности, права и ответственность».

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

 положений об Отделе и Инспекции;

 графика отпусков гражданских служащих Отдела;

 иных актов по поручению непосредственного руководителя  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  государственный налоговый инспектор Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  государственного налогового инспектора Отдела                               с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33,  ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также  в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственный налоговый инспектор Отдела государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора Отдела 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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