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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела
камеральных проверок № 3 Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская  служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности:
- Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 

- Регулирование в сфере имущественного налогообложения.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска (далее - инспекции).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3.

В случае служебной необходимости и при отсутствии главного государственного налогового инспектора его замещает специалист отдела камеральных проверок № 3, назначенный по распоряжению начальника отдела.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливается следующие требования.


6.1. Наличие высшего образования:
 "Экономика и управление", "Юриспруденция", «Финансы и кредит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.  

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или 
стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3 Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).
2. знание 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».
3. знания в области информационно-коммуникационных технологий.

4. должен знать Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1. Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (Глава 28. Транспортный налог; Глава 30. Налог на имущество организаций; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);

2. Трудовой кодекс;

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

5. Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");

6. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (в части определения кадастровой стоимости имущества);

8. Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости";

9. Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 237-ФЗ "О государственной кадастровой оценке";

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. № 938 "О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской Федерации";

12. Приказ МВД России от 24 ноября 2008 г. № 1001 "О порядке регистрации транспортных средств";

13. Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 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)»;

14. 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;

15. Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № 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";

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: 
1. основы налогообложения;

2. общие положения о налоговом контроле;

3. понятие и виды имущественных налогов с физических лиц;
4. понятие налоговый период, отчетный период;

5. понятие налоговая ставка;

6. порядок применения налоговых льгот и исчисления сумм имущественных налогов с физических лиц;
7. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- понятие, процедура рассмотрения обращений.

6.6. Наличие базовых умений:

1. формирование и своевременная актуализация налоговой базы для обеспечения полного и правомерного начисления имущественных налогов;

2. подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3. подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
1. работы по анализу начислений по имущественным налогам с физических лиц;

2. 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;


3. подготовки служебных документов, делового письма.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1. подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации;

2. осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов.

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 июля 2004 г. №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 главный государственный налоговый инспектор обязан:

выполнять основные обязанности гражданского служащего;

проводить исчисление транспортного налога,  земельного налога, налога на имущество с физических лиц с формированием платежных документов и налоговых уведомлений на уплату налогов;

осуществлять работу по актуализации баз данных по имущественным налогам;

проводить мероприятия по нормализации данных, влияющих на корректность расчета налогов (наличие инвентаризационной и кадастровой стоимостей, мощности транспортных средств, категорий ЗУ и ОН, кодов СНТС, ОКАТО и ОКТМО и др.), предусмотренных распоряжением ФНС России от 07.11.2017 № 274дсп@ «Об организации работ по нормализации данных в АИС «Налог-3» по имущественным налогам физических лиц» (в редакции от 13.07.2018 № 173дсп@);
предоставлять в отдел урегулирования задолженности и процедуры банкротства материалы по начислению имущественных налогов для дальнейшей передачи в суд для взыскания недоимки;

устранять ошибки ФЛК 2-ого уровня в целях успешной обработки сведений об объектах налогообложения и их владельцах - физических лицах,  поступивших в соответствии с пунктом 4 статьи 85 НК РФ;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами;

отвечать на письменные (устные) запросы, Интернет - обращения, заявления,  физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять прием налогоплательщиков в операционном зале Инспекции;

составлять и предоставлять отчетность по установленным формам и срокам, а также разовую информацию по запросам вышестоящей организации и руководства инспекции;

соблюдать порядок работы со служебной информацией и сведениями ограниченного распространения;

обеспечивать обязательное знание инструкции на рабочем месте и режимов ПК СЭОД, АИС «Налог-3»;

осуществлять самоконтроль в соответствии с Картой  внутреннего  контроля  деятельности по  технологическим  процессам  ФНС  России;

систематически повышать свой профессиональный уровень знаний, изучая законы, инструкции, другие нормативные акты;

соблюдать требования информационной безопасности;

обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

знакомиться с проектами актов руководства инспекции, касающимися компетенции отдела, визировать их;

запрашивать и получать в структурных подразделениях инспекции необходимые документы, заключения, объяснения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

контролировать исполнение актов руководства инспекции и вышестоящих органов по  вопросам, входящих в компетенцию отдела;

представлять интересы отдела перед руководством инспекции;

иметь допуск к сведениям ограниченного доступа в объеме пунктов 1, 4, 5, 6, 7 «Перечня сведений ограниченного доступа», утвержденного приказом ФНС России от 05.06.2007 № ММ-4-27/17дсп@;

иметь доступ к ФИР (федеральным информационным ресурсам);
иметь доступ к информационным и аппаратным ресурсам УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

иметь доступ к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

иметь доступ к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

иметь право использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области;

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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15(ч.1), ст. 2194), положением об ИФНС России № 1 по Центральному административному округу г. Омска, утвержденным руководителем УФНС России по Омской области  "19" марта 2013 г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Омской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности с законодательством Российской Федерации в том числе:
за разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;
за неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.

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:
организации рабочего места;

совершенствования методов работы по исполнению должностных обязанностей.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;

планирования работы по исполнению должностных обязанностей.
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:
нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросу работы с задолженностью.

15. Главный 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

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

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными    государственными гражданскими  служащими  инспекции, УФНС России по Омской области,  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 государственный налоговый инспектор  выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

  письменное и устное информирование  налогоплательщиков по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах;

  подготовка и направление  ответов налогоплательщикам на письменные запросы и интернет - обращения;

  информирование налогоплательщиков об интернет - сервисах Федеральной                          налоговой службы.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности


19. Эффективность 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.

