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Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №2 Инспекции Федеральной  налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-095
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 Инспекции Федеральной  налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Инспекции Федеральной  налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани (далее – Инспекция)
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его замещает старший государственный налоговый инспектор.
   Старший государственный налоговый инспектор в своей работе руководствуется:
Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 17.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Астраханской области (далее Управление), Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Астрахани (далее Инспекция),  положением об отделе камеральных проверок №2 Инспекции, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, утвержденным руководителем управления ФНС России по Астраханской области "31" января 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Астраханской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции и Положением об отделе камеральных проверок №2 Инспекции, старший государственный налоговый инспектор выполняет следующие обязанности:

-   осуществляет администрирование имущественных налогов с физических лиц: налога на имущество физических лиц, земельного налога с физических лиц, транспортного налога с физических лиц, в том числе: исчисление налогов, исчисление сумм льгот и освобождений, формирование налоговых уведомлений и формирование платежных документов на уплату курируемых налогов;
-в части администрирования имущественных налогов с физических лиц выполняет функции технолога отдела;

- осуществляет контроль за полнотой и правильностью заполнения справочников для функций с паспортом «05.03.01.02. Настройка НСИ для выполнения расчета налогов ФЛ», «05.03.01.01. Расчет налогов ФЛ, исчисляемых налоговым органом (имущество, земля, транспорт)»;

-осуществляет работу  по заявлениям (обращениям) по уточнению сведений об объектах налогообложения;
- осуществляет работу по обеспечению полного и своевременного начисления имущественных налогов; 
- осуществляет проведение расчетов/перерасчетов по имущественным налогам физических лиц;
- осуществляет учет и ведение досье льгот согласно процесса «05.03.01.01.03 Учет льгот по налогам ФЛ»;

-своевременно и полном объеме обрабатывает пользовательские задания; 
- формирует соответствующие исходящие документы, 

- осуществляет учет и ведение журнала сообщений о наличии объектов собственности,

- осуществляет учет и ведение журнала заявлений к сводным налоговым уведомлениям, 

-проводит мероприятия по доопределению данных об объектах собственности,

- осуществляет контроль за полнотой выгрузки в Интернет -сервис «Личный кабинет налогоплательщика»: сведений об объектах собственности, данных о  налоговых декларациях по налогу на доходы физический лиц, сведений о ходе или результате проводимых камеральных проверках по ним,  сведений о  сводных налоговых уведомлениях, уведомлений о представлении деклараций по налогу на доходы физический лиц»;

- в случаях отсутствия выгрузки актуальной информации информационном ресурсе «Личный кабинет налогоплательщика» проводит необходимые  мероприятия по выгрузке сведений;  
-  осуществляет взаимодействие и работу по получению информации о зарегистрированных правах и объектах из регистрирующих органов и от внешних источников  (в том числе: информации от организаций МПС России, Минтранса России, Федеральной таможенной службы, ГИБДД УМВД по Астраханской области, Астраханского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Астраханской области,     ФБУ «Кадастровая палата» по Астраханской области, от правоохранительных и других регистрирующих органов);  

- проводит камеральные проверки сведений о доходах (собственных и членов семей), представляемых государственными служащими, по запросам юридических лиц - работодателей; 

  - проводит камеральные проверки сведений о доходах физических лиц (и членов их семей) – кандидатов на замещение должностей государственных гражданских служащих, а также замещение должностей федеральных судей на основании письменных запросов юридических лиц;   

  - проводит камеральные проверки сведений о доходах физических лиц  (и членов их семей) – кандидатов в депутаты в рамках взаимодействия с ЦИК;

- обеспечивает своевременность и достоверность формирования информации и  отчетности о состоянии работы отдела по курируемым налогам, в том числе по формам, установленным ФНС России (в т.ч. по формам № 5-МН, № 5-МН ФЛ, № 5-ТН, 1-ОТ, 4 -ОТ и др.);

- обеспечивает полноту и своевременность выгрузки на региональный уровень сведений, налоговой отчетности, документов на уплату физическими лицами имущественных налогов (для отделений Сбербанка РФ) и т.д. в соответствии с нормативами ФНС России и УФНС России по Астраханской области;

- на постоянной основе формирует выборки из информационных ресурсов в целях актуализации базы данных по имущественным налогам физических лиц;
 - проводит контрольные мероприятия по заявлениям, обращениям и жалобам физических лиц и формирует ответы в адрес налогоплательщиков;

- осуществляет контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью поступления в бюджет налогов и других платежей;

· организует  работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Ведет мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

· проводит анализ сведений от регистрирующих органов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

· участвует в подготовке ответов на письменные запросы и обращения налогоплательщиков;

· формирует установленную отчетность, готовит информационные материалы;

· формирует статистическую отчетность о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, утвержденной ФНС России;
-      подготавливает качественно и своевременно  информацию по запросам УФНС по АО  и др. ведомств; 

-   своевременно  заполняет  соответствующие   информационные  ресурсы программных комплексов  ЭОД, АИС Налог-3;

- проводит самоконтроль по всем направлениям по закрепленному участку, с использованием возможностей ПК системы ЭОД, в том числе на  полноту и качество ведения ИР;

-  повышает квалификацию путем изучения поступающих законодательных актов и нормативных документов;

-    изучает инструкции к версиям ЭОД, АИС Налог -3 при их обновлении, книги ЭОД, руководства пользователя АИС Налог-3  по соответствующим направлениям; 

· осуществляет открытие налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков;

· изучает  и правильно применяет нормативные и законодательные документы по налогообложению;

· исполняет указания и распоряжения начальника отдела и руководства инспекции, своевременно информировать их о выполнении порученных ему заданий;

· осуществляет делопроизводство на своем участке работы в установленном порядке, хранение и сдача в архив документов;

· осуществляет  контроль за своевременным и полным перечислением в бюджет исчисленных налоговым органом сумм имущественных налогов;

· изучает и анализирует сведения, поступающие из внешних источников;

· представляет отчет о проделанной работе;

-    принимает участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

 - на основании требований Налогового Кодекса РФ, методических указаний ФНС России строго выполняет режим безопасности по применению, использованию и представлению сведений, содержащих налоговую тайну;

 - знакомится под расписку с представленными ему полномочиями по доступу к информации  категории «ДСП»;

 - принимает необходимые и исчерпывающие меры по недопущению ознакомления посторонних лиц с информацией, содержащейся в средствах вычислительной техники, в том числе и в процессе обработки такой информации;
  - информировать незамедлительно начальника отдела, а в необходимых случаях и руководство Инспекции обо всех известных ему случаях несанкционированного доступа, искажения или исчезновения информации, относящейся к категории «ДСП», обрабатываемой средствами вычислительной техники.

-   выполняет иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела;
-  обеспечивает процесс подготовки данных  к  подъему на федеральный уровень в рамках подготовки к переходу на АИС «Налог-3»;

-   обеспечивает подготовку к работе с прикладными подсистемами АИС «Налог -3»
-  отвечает за организацию подготовки к внедрению в АИС «Налог 3» по направлению деятельности отдела;
-осуществляет подготовку и передачу Главному технологу Инспекции предложений по подготовке к внедрению АИС «Налог 3»;
-осуществляет своевременное информирование Главного технолога Инспекции обо всех вопросах и проблемах, возникающих в ходе исполнения работ в АИС «Налог 3», которые могут оказать негативное воздействие либо на качество работ, либо на сроки их исполнения;
-осуществляет контроль наполняемости информационных ресурсов в АИС «Налог 3»;
-  своевременно и полном объеме выполняет функции согласно инструкций на рабочие места в условиях использования АИС «Налог 3»: 
-ИРМ «05.03.01.  Исчисление сумм налогов физических лиц»,

- ИРМ «05.03.01.01 Расчет налогов ФЛ, исчисляемых налоговым органом (имущество, земля, транспорт)»,

-ИРМ «05.03.01.03 Формирование показателей картотеки «Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога»,
-ИРМ «05.03.10. Взаимодействие с физическими лицами по приему Сообщений об объектах недвижимого имущества и транспортных средствах».



Старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
· вносить начальнику Инспекции предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности отдела;

· принимать участие в служебных совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию;

· на иные права, предусмотренные Положением об отделе камеральных проверок №2  Инспекции, иными нормативными актами. 

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· соблюдения требований Налогового Кодекса Российской Федерации;

· организации работы отдела камеральных проверок №2 по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

   8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, об отделе, иными нормативными актами.

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

- в части методологического, технического, организационного, информационного и другого  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения Налогового Кодекса Российской Федерации и регламента проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
11. 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

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет перечень государственных  услуг,  предусмотренных   Приказом  Минфина России от 02.07.2012 N 99н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)"

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению радикально 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.
PAGE  
1

