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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России
№ 16  по Воронежской области
___________________Г.В. Пожидаева
 «_   »___________________ _2021 г.


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 5
Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области

                                  I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5  Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области ( (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере имущественного налогообложения 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области (далее -инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

                       II. Квалификационные требования
               для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования;
6.2. Наличие базовых знаний: включая знание 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»; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. «Транспортный налог»; Глава 30. «Налог на имущество организаций»; Глава 31. «Земельный налог»; Глава 32. «Налог на имущество физических лиц»);
Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»);
приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@  «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»;
приказ Минфина Российской Федерации от 5 ноября 2009 г. № 114н  «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц – граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;
приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;
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 18 декабря 2012 г. № 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 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@»;
приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. № 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 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@»;
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 5 декабря 2016 г. № ММВ-7-21/668@    «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронном виде и порядка ее заполнения»;
приказ ФНС России от 31 марта 2017 г. № ММВ-7-21/271@  «Об утверждении форм и форматов представления налоговой декларации по налогу на имущество организаций и налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций в электронной форме и порядков их заполнения»;
приказ ФНС России от 10 апреля 2017 г. № ММВ-7-21/302@  «Об утверждении формы, формата представления сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также порядка заполнения формы и признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11@»;
приказ ФНС России от 10 мая 2017 г. № ММВ-7-21/347@  «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по земельному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения, а также признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 28 октября 2011 г.   № ММВ-7-11/696@»;
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 27 ноября 2017 г. № ММВ-7-1/984@  «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2018 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов Российской Федерации»;
приказ ФНС России от 19 марта 2018 г. № ММВ-7-21/151@ «Об утверждении формы, формата представления сведений о транспортных средствах и об их владельцах, регистрируемых органами, осуществляющими государственный надзор за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации, в электронной форме, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@»;
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»;
приказ ФНС России от 27 июня 2018 г. № ММВ-7-21/419@  «Об утверждении формы и формата представления сведений о морском, речном судне, в том числе смешанного (река-море) плавания (за исключением маломерных судов), и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и признании утратившим силу пункта 1.8 приказа ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@».
приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
 приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 
приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; 
приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах,  требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела. о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445); 
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 
приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих  о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению» 
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: нормативные акты и служебных документы, регулирующие 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.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
классификация налогов по уровням бюджетной системы; элементы налогообложения; основы налогообложения; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок определения налоговой базы; порядок и сроки рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
порядок и сроки проведения камеральных проверок;
требования к составлению акта камеральной проверки;
меры, принимаемые по результатам проверки;
основы финансовых отношений и кредитных отношений;
судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок.
6.5. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, умение управлять изменениями, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
проведение  камеральных налоговых  проверок и проведение контрольных мероприятий вне рамок камеральных проверок; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. 
6.7. Наличие функциональных умений: 
организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов, для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. Старший государственный налоговый инспектор выполняет следующие обязанности:
осуществляет мероприятия налогового контроля в соответствии с инструкцией по технологии работы налоговых органов в условиях использования ПК АИС-Налог-3 и других функций;
оформляет и реализовывает камеральные налоговые проверки, соблюдая налоговое законодательство согласно, регламента, утвержденного Федеральной налоговой службой Российской Федерации;
проводить анализ налоговых деклараций по земельному и транспортному налогам, служащих основанием для исчисления и уплаты налога;
           осуществляет информирование налогоплательщиков о результатах рассмотрения пояснений и (или) документов, представленных в налоговые органы в связи с направленными сообщениями, в том числе по подготовке писем о продлении срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов; 
вызывает  налогоплательщиков для дачи пояснений, в соответствии со ст.31 НК;
направляет запросы о предоставлении сведений (копии документов) лицам, у которых имеются сведения, относящиеся к проверке;
истребует документы в ходе проведения налоговых проверок дополнительных мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в соответствии с Регламентом « Организации работы налоговых органов при истребовании документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007г.№ММ-4-06/12дсп@;
подготавливает и согласовывает с правовым отделом проекты решений по результатам камеральной налоговой проверки;
участвует в производстве по делам о налоговых правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях) и передача комплекта документов по административному правонарушению в юридический отдел;
передает материалы камеральной налоговой проверки в органы внутренних дел, в соответствии с критериями, установленными Инструкцией о порядке направления материалов налоговыми органами в органы внутренних дел;
обеспечивает подготовку, направление и вручение сообщений об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного и земельного налогов (далее – сообщения); 
осуществляет рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками-организациями в налоговые органы в связи с направленными сообщениями;
отрабатывает мониторинг-детализацию в целях корректного формирования отчетов;
проводит нормализацию сведений в БД (исправление ошибок ФЛК 2-уровня на постоянной основе); 
проводит мероприятия по актуализации кодов НО имущественных объектов;
проводит мероприятия по настройке и актуализации справочников, используемых при исчислении имущественных налогов юридических лиц;
обеспечивает наполнения классификаторов актуальной информации по региональным и местным налогам;
проводит мониторинг налогообложения недвижимого имущества на основе интеграции ИР Росреестра (ПП МННИ);
отрабатывает заявления по представлению налоговых льгот юридических лиц;
проводит анализ и контроль, за применением повышающих коэффициентов при налогообложении дорогостоящих автомобилей; 
осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
работает с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
участвует в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности Отдела. 
ведет в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела. 
выполняет иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела, распоряжения начальника, заместителя начальника инспекции;
соблюдает правила Служебного распорядка, исполнение инструкций по безопасности;
использует сведения из федеральных (региональных) информационных ресурсов, необходимых для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности.
не осуществляет запросы к информационным ресурсам,  не связанные с исполнением  должностных обязанностей.
при дежурстве в операционном зале следит за безопасностью в операционном зале инспекции, при возникновении признаков террористической угрозы жизни и здоровью сотрудников инспекции и посетителей, находящихся в операционном зале, принять меры антитеррористической направленности.
В рамках своей компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями, в порядке проведения мероприятий внутреннего финансового контроля осуществляет самоконтроль выполняемых им операций на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, регламентирующим бюджетные правоотношения, внутренним стандартам и процедурам, должностному регламенту, с соблюдением периодичности, методов контроля и способов контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля
9. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:
получать от  предприятий, учреждений и организаций (включая банки и иные финансово – кредитные учреждения) документы и справки, касающиеся хозяйственной деятельности налогоплательщика и необходимые для правильного налогообложения;
вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием и перечислением) ими налогов либо в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением  ими законодательства о налогах и сборах;
требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий и организаций устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и других платежей;
	получать доступ к  федеральным информационным ресурсам, необходимым  для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности.
10..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. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Воронежской области, положением об отделе камеральных проверок № 5, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Воронежской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, служебным регламентом Межрайонной ИФНС России по Воронежской области, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 5: 
-несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;
-разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы 
-иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
 информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
 осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
 отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
 исполнять соответствующий документ.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
обеспечению 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, 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

14. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных решений по вопросам проведения камеральной налоговой проверки.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника отдела.

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

16. 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

17. .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. № 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.

VIIL 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, старший государственный налоговый инспектор осуществляет 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, налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. 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 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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