Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела налогообложения имущества
УФНС России по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения имущества УФНС России по Орловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере имущественных налогов и ресурсных платежей.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом руководителя УФНС России по Орловской области (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела налогообложения имущества.

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. Без предъявления требований к стажу. 

6.3. Наличие базовых знаний: 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», знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации.

Старший 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: правила делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; налогообложение имущества юридических лиц; особенности налогообложения имущества, переданного в доверительное управление; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу на имущество; транспортный и земельный налог юридических лиц; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.
6.5. Наличие функциональных знаний: организационные основы процедуры проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по имущественным налогам юридических 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.

6.7. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций по налоговым декларациям по имущественным налогам и иных мероприятий налогового контроля на основе анализа показателей камеральных проверок, организационные основы порядка расчета транспортного и земельного налога юридических лиц.
6.8. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма; умение анализировать и обрабатывать информацию; умение использовать системы электронного документооборота; умение использовать информационные ресурсы налоговых органов; умение определять круг правовых актов, регулирующих правоотношения.
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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел налогообложения имущества (далее – Отдел), старший государственный налоговый инспектор обязан:
- качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
- организовывать работу по обеспечению единого подхода применения налогового законодательства по следующим налогам:
налог на имущество организаций;

транспортный налог с организаций;
земельный налог с организаций;
-осуществлять контроль за проведением камеральных налоговых проверок деклараций по налогу на имущество организаций, транспортному налогу, земельному налогу;
- координировать проведение нижестоящими налоговыми органами камеральных налоговых проверок по налогу на имущество организаций, транспортному налогу, земельному налогу;
- осуществлять контроль за работой нижестоящих налоговых инспекций по проведению камеральных налоговых проверок по налогу на имущество организаций, транспортному налогу, земельному налогу;
- осуществлять контроль за полнотой начисления сумм по курируемым налогам, авансовых платежей в КРСБ;
- осуществлять контроль за ведением нижестоящими налоговыми органами информационных ресурсов по курируемым налогам;

- осуществлять контроль за работой нижестоящих налоговых инспекций по обеспечению представления деклараций по курируемым налогам;
- осуществлять контроль за истребованием инспекциями области пояснений и документов в соответствии со ст. 88 НК РФ в ходе камеральных налоговых проверок деклараций по курируемым налогам;
- организация работы по контролю нижестоящими налоговыми инспекциями за представлением иностранными организациями, а также иностранными структурами без образования юридического лица, имеющими недвижимое имущество на праве собственности, признаваемое объектом налогообложения в соответствии со статьей 374 НК РФ, сообщений об участниках этой иностранной организации (для иностранной структуры без образования юридического лица - сведения о ее учредителях, бенефициарах и управляющих);
- формировать аналитические выборки по курируемым налогам по подведомственным инспекциям, направлять их в инспекции для отработки, осуществлять контроль за результатами отработки инспекциями аналитических выборок;
- формировать списки налогоплательщиков, не представивших при наличии обязанности налоговые декларации по курируемым налогам;

- осуществлять контроль за правомерностью предоставления инспекциями налогоплательщикам пониженных налоговых ставок и льгот по курируемым налогам;
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в рамках самостоятельного контроля, а также контроля по уровню подведомственности нижестоящих налоговых органов;
- осуществлять контроль за достоверностью формируемой статистической налоговой отчетности и обеспечивать согласование отчетности по формам:
 2-НК (в части камеральных проверок курируемых налогов), ВП (в части камеральных проверок курируемых налогов), 1-НМ (по курируемым налогам),  5-НИО, 5-МН, 5-ТН;
Подготовка аналитических записок к указанным формам отчетности, представляемых в ФНС России, в части камеральных проверок. Согласование указанных отчетов по направлениям деятельности отдела для направления в ФНС России;
- принимать в необходимых случаях участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов;
- принимать участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным к налогоплательщикам;
- участвовать в обучении работников нижестоящих налоговых органов, в проведении совещаний, семинаров, оказание практической помощи нижестоящим налоговым органам по курируемым вопросам;
- подготавливать материалы по курируемым вопросам для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления;
-  осуществлять методическую деятельность по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
- подготавливать в установленные сроки отчетность по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России, аналитические материалы и другую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
- осуществлять подготовку материалов для рассмотрения на совещаниях, коллегиях Управления по курируемым вопросам;
-принимать участие в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых инспекций, проводить тематические проверки внутреннего аудита налоговых органов, контролировать полноту устранения нарушений и недостатков налоговыми органами области, выявленных в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита;

- осуществлять дистанционный мониторинг в отношении инспекций с целью выявления нарушений налогового законодательства, обобщать материалы проверок и разрабатывать конкретные меры по устранению выявленных недостатков и нарушений, направлять в адрес инспекций обзорные письма по курируемым вопросам;
-рассматривать письма и заявления налогоплательщиков, подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков, относящиеся к компетенции Отдела;
- подготавливать в установленном порядке разъяснения подведомственным налоговым органам по вопросам, относящимся к компетенции Отдела (в том числе в письменной форме);
-осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела по поручению начальника отдела;
- выезд, при  необходимости,  в служебные командировки;
- выполнять  отдельные поручения руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, начальника и заместителя начальника отдела в рамках задач, стоящих перед Управлением, отделом;
- осуществлять взаимодействие с Управлениями субъектов Российской Федерации, правоохранительными, контролирующими органами и другими ведомствами по курируемым вопросам;
- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, обеспечение их сдачу в архив;
- владеть навыками работы в системе ЭОД, АИС Налог-3, ФИР;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

Государственный служащий обязан соблюдать и выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- 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 ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Управления.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;

принимать участие в проверках налоговых органов, судебных заседаниях по находящимся в производстве Отдела, Управления делам;

обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

участвовать в подготовке инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для налоговых органов;

выполнять отдельные поручения руководителя Отдела/Управления в рамках задач, стоящих перед Отделом/Управлением;

осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

10. Старший 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, иными нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам Отдела в пределах своей функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в пределах функциональной компетенции.

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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов и иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

иным вопросам.

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

положений об Отделе и Управлении;

положений об ИФНС России по г. Орлу, Межрайонных ИФНС России по Орловской области;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя 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 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 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 старший государственный налоговый инспектор выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование (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;

иные услуги.

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.

Начальник отдела 
налогообложения имущества



      
___________________










(Ф.И.О)
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