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

I. Общие положения.
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Белгородской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -  11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности – регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного инспектора отдела – администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты имущественных налогов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Белгородской области (далее – Инспекция).
5.Главный государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор  Инспекции может замещать временно отсутствующего заместителя начальника отдела камеральных проверок №2  Инспекции. В период отсутствия, его полномочия делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела камеральных проверок №2 Инспекции. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования;

6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 г. №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» - без предъявления требований к стажу.

6.3.Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; знание аппаратного и системного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в налоговых органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области информационной безопасности.

6.4.Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, в том числе: 
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. «Транспортный налог»; Глава 31. «Земельный налог»; Глава 32. «Налог на имущество физических лиц»);

приказы ФНС России: от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 НК РФ»; от 22 февраля 2012 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»; 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»; 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»; от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»; 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». 

В должностной регламент главного государственного налогового инспектора могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

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:
- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

- развитые навыки коммуникаций, умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с территориальными органами  Управления;

- лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков;

- понятие и виды налога, понятие налоговый период, отчетный период; 

- понятие налоговая ставка, порядок применения налоговых льгот; 

- порядок исчисления суммы налога;
- принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

-  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:  
- 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.

-знание системы АИС «Налог-3»; « Lotus»; 

-знание принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);

           -иные знания. 
6.6.Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями;  
6.7.Наличие профессиональных умений:
- работа с нормативными правовыми актами и иными документами;

-способности к гибкому мышлению, позволяющему решать сложные задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-обеспечение оперативного выполнения задач, поставленных непосредственным руководителем в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, принятию новых подходов в решении поставленных задач, заключающихся в подготовке новых неординарных нестандартных решений;

- эффективного планирования служебного времени анализа и прогнозирования деятельности  в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- умения анализировать, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем как профессионального, так и межличностного характера;

- творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

  -навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

-быть требовательным, настойчивым, уметь эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и достижению компромисса при решении проблем в конфликтных ситуациях. 

6.8.Наличие функциональных умений:
-осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
-работа 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;

-иные умения.

III. Должностные обязанности, права и ответственность.
7. Основные права и обязанности главного 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Белгородской области 01 июля 2021 года, положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями, письмами) ФНС России, УФНС России по Белгородской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, на главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 возлагаются следующие обязанности:
- исчисление физическим лицам налога на имущество физических лиц, земельного и транспортного налогов;

- корректировка информации в базе данных относительно объектов учета и льгот, установленных законодательством; 

-при поступлении документов от налогоплательщика, проведение их проверки и внесение соответствующих изменений в базу данных инспекции;
-проведение анализа базы данных инспекции  по имущественным налогам физических лиц на предмет правильности исчисленных сумм налогов;
- участие  в формировании налоговых уведомлений  и платежных документов;

- проведение работы по уточнению информации об объектах налогоплательщиков из внешних источников; проведение мониторинга и осуществление анализа указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

- формирование, в соответствии с требованиями по делопроизводству, дел с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции.

- формирование установленных форм статистической  отчетности, информаций и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов.

  - своевременное и качественное исполнение поручений начальника (заместителя начальника) отдела камеральных проверок №2, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- принятие оперативных мер по устранению проблем и установленных ошибок, возникших при автоматической обработке и выгрузке информации;  внесение  изменений и дополнений в нормативно-справочную информацию и своевременную установку новых программных версий;

  - внесение предложений по внедрению и совершенствованию передовых методов работы, соблюдение налоговой тайны и порядка работы с информацией «для служебного пользования», подготовка информации для проведения совещаний с инспекциями, соблюдение внутреннего распорядка, постоянная работа над повышением своего уровня знаний и квалификации; 

- по заданию начальника отдела (заместителя начальника отдела) выполнение отдельных поручений по предмету деятельности отдела;

 - использование в работе информационных ресурсов   ПК ЭОД, АИС Налог-3, Lotus Notes, ПП СООН, СМЭВ.
9. Основные права главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор  имеет право:

запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений Инспекции  необходимые материалы;

представлять отдел, Инспекцию  по вопросам, относящимся к его компетенции;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями Инспекции;
докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
 на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
10. Главный 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. № 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Белгородской области 01.07.2021года,  положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями, письмами) ФНС России,  приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11.Главный государственный налоговый инспектор  несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

Главный государственный налоговый инспектор Инспекции обязан:

- своевременно и качественно исполнять поручения руководства УФНС России по Белгородской области и начальника 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;

-  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

-  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;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;

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

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Главный 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 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:

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции; 

- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

- иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе камеральных проверок №2, 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:

- приказов и распоряжений Инспекции; 

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.

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

положений об отделе;

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 главный государственный налоговый инспектор  подготавливает проекты документов в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
 -информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков.  

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

