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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора
отдела налогообложения имущества 

УФНС России по Алтайскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела налогообложения имущества УФНС России по Алтайскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 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 главного государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела налогообложения имущества УФНС России по Алтайскому краю (далее – Отдел).
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знание основ:

 - Конституции Российской Федерации, 

 - законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;

6.3.4. знание Служебного распорядка УФНС России по Алтайскому краю (далее – Управление), порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1. Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»).

6.4.1.2. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ) (глава 28. Транспортный налог; глава 30. Налог на имущество организаций; глава 31. Земельный налог; глава 32. Налог на имущество физических лиц).

6.4.1.3. Приказ ФНС России от 05.12.2016 №668@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения».

6.4.1.4. Приказ ФНС России от 10.05.2017 №ММВ-7-21/374 «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по земельному налогу в электронном виде и порядка ее заполнения».

6.4.1.5. Приказ ФНС России от 26.11.2014 № 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».

6.4.1.6. Приказ ФНС России от 22.02.2012 №ММВ-7-11/109@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам».

6.4.1.7. Приказ ФНС России от 07.09.2016 №ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления».

6.4.1.8. Приказ ФНС России от 15.04.2016 №ММВ-7-1/197@ «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18.11.2015 №ММВ-7-1/529@».

6.4.1.9. Приказ ФНС России от 10.09.2015 №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».

6.4.1.10. Приказ ФНС России от 13.07.2015 №ММВ-7-11/280@ «Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц»

6.4.1.11. Приказ ФНС России от 17.09.2007 №ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации».

6.4.1.12. Приказ ФНС России от 18.12.2012 №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 17.09.2007 №ММ-3-09/536@».

6.4.1.13. Приказ ФНС России от 12.11.2014 №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 17.09.2007 №ММ-3-09/536@».

6.4.1.14. Приказ ФНС России от 13.01.2011 № 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».

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

6.4.2.1. Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.

6.4.2.2. Порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.

6.5. Наличие функциональных знаний:

Принципы, методы, технологии и механизмы порядка исчисления транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

6.7.1. Использовать информационные ресурсы ФНС России при осуществлении должностных обязанностей.

6.7.2. Анализировать правильность исчисления имущественных налогов.

6.7.3. Осуществлять контроль за деятельностью подведомственных налоговых органов по администрируемым вопросам.

6.8. Наличие функциональных умений:

6.8.1. Анализировать и интерпретировать налоговую и иную информацию, содержащуюся в статистической отчетности, а также информацию, поступающую по курируемым вопросам.

6.8.2. Использовать полученные сведения для принятия решения с использованием инструментальных средств и компьютерных технологий. 

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Выполнять поставленные перед отделом задачи в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
8.2. Осуществлять администрирование имущественных налогов.

8.3. Осуществлять контроль за территориальными налоговыми органами края по обеспечению выполнения возложенных на них задач и функций в части решения технологических вопросов, возникающих по курируемым налогам.

8.4. Анализировать представляемую налоговыми органами края отчетность и информации по курируемым вопросам, готовить обзорные письма и докладные записки.
8.5. Участвовать в комплексных, тематических, дистанционных проверках налоговых органов края по вопросам, курируемым Отделом, в том числе с оказанием практической помощи.
8.6. Обеспечивать консультационную помощь налоговым органам края по курируемым вопросам.

8.7. Обеспечивать своевременное рассмотрение писем, заявлений, жалоб организаций и физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.8. Разъяснять и обобщать практику применения законодательства по курируемым налогам.

8.9. Принимать участие в проведении курсов повышения квалификации, проводимых Управлением с работниками налоговых органов края.

8.10. Распространять передовой опыт работы налоговых органов по курируемым вопросам, разрабатывает предложения по совершенствованию налогового законодательства и выносить их на рассмотрение начальнику Отдела.

8.11. Проводить анализ информационных ресурсов инспекций по полноте и правильности исчисления имущественных налогов,  принимать меры по их устранению.

8.12. Самостоятельно изучать нормативно-правовые документы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.13. Проводить подготовку информаций и докладов о проделанной работе по администрированию имущественных налогов.

8.14. Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц, связанных с вопросами исчисления и уплаты имущественных налогов.

8.15. Проводить экономическую учебу в отделе, семинары с нижестоящими налоговыми органами и налогоплательщиками. 
8.16. Осуществлять функции технолога Отдела по имущественным налогам. 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.

8.17. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.

8.18. Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

8.19. Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом Отдела.

8.20. Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственного технолога Отдела.

8.21. Обеспечивать корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, основанных на признании их чести и достоинства.

8.22. Проводить обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

8.23. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.

8.24. Обеспечивать сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.

8.25. Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по направлению деятельности Отдела.

8.26. Осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. Участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
9.2. Вносить руководству предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
9.3. Знакомится с документами структурных подразделений Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
9.4. Вести переписку с налогоплательщиками по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

9.5. Пользоваться в установленном порядке базами данных Управления и подчиненных ему налоговых органов.
9.6. По согласованию с руководством Управления запрашивать от структурных подразделений Управления, федеральных органов исполнительной власти, организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела. 

9.7. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе налогообложения имущества, иными нормативными актами.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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, Управления, Положением об Управлении, Положением об Отделе.

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

11.1. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
11.2.  за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3.  за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.4. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.5.  за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.6.  за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.7.  за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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: 

12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании и визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.

12.2. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения. 
12.3. Исполнять соответствующий документ.

12.4. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

13.1. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

13.2. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

13.3. Заверять надлежащим образом копии документов по вопросам деятельности отдела.

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: 

14.1. Приказов Управления по основной деятельности. 

14.2. Протоколов расширенных заседаний коллегии Управления; аппаратных совещаний руководителя Управления с начальниками структурных подразделений.

14.3. Служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела.

14.4. Иных актов по поручению начальника отдела или руководства Управления.

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

15.1. Положений об отделе и Управлении.

15.2. Положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

15.3. Графика отпусков гражданских служащих отдела.

15.4. Иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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. Главный государственный налоговый инспектор оказывает государственную услугу по бесплатному информированию (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.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности 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.
