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Должностной регламент
специалиста «старшей» группы должностей отдела 
[bookmark: _GoBack]камерального контроля в сфере налогообложения имущества № 2
Управления Федеральной налоговой службы России по Смоленской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалист отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества № 2 Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области (далее – специалист) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста: регулирование налоговой деятельности.
3. [bookmark: _Toc513126217][bookmark: _Toc478907064][bookmark: _Toc478417331][bookmark: _Toc478125828][bookmark: _Toc478124886][bookmark: _Toc478120810][bookmark: _Toc478120216][bookmark: _Toc478047348][bookmark: _Toc478038859][bookmark: _Toc478032987][bookmark: _Toc477953440][bookmark: _Toc477886406][bookmark: _Toc477865880][bookmark: _Toc477819799][bookmark: _Toc477447833][bookmark: _Toc477434945][bookmark: _Toc477431935][bookmark: _Toc477362625][bookmark: _Toc477362084][bookmark: _Toc477194381][bookmark: _Toc477191913][bookmark: _Toc476838015][bookmark: _Toc476615827][bookmark: _Toc476580751]Вид профессиональной служебной деятельности специалиста: регулирование в сфере имущественного налогообложения, регулирование в сфере налогообложения имущества физических лиц и индивидуальных предпринимателей.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области в соответствии с действующим законодательством.
5. Специалист непосредственно подчинен начальнику и заместителю начальника камерального контроля в сфере налогообложения имущества № 2 (далее – Отдел). 
6. В случае служебной необходимости при отсутствии специалиста его замещает государственный налоговый Специалист, а при его отсутствии старший специалист 2 разряда, специалист замещает при отсутствии государственного налогового инспектора, старшего специалиста 2 разряда, старшего специалиста 1 разряда, специалиста 1 разряда.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
7. Для замещения должности специалиста устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит», «Финансы (по отраслям)» 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.
7.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации; 
- законодательства о гражданской службе (Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»);
- законодательства о противодействии коррупции (Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»);
- знание и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций) и др.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. «Транспортный налог»; Глава 31. «Земельный налог»; Глава 32. «Налог на имущество физических лиц»);
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- 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 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";
- 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 27.05.2020 N ЕД-7-21/352@ "Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, и уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу, а также о признании утратившими силу приказов ФНС России от 15.11.2017 N ММВ-7-21/930@, от 23.05.2018 N ММВ-7-21/329@";
- 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».
Специалист должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы налогового администрирования, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей.
7.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- принципы предоставления государственных услуг;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
- правил делового этикета; 
- порядка работы с обращениями граждан; 
- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
- порядка работы со служебной информацией, 
- порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; 
- инструкции по делопроизводству; 
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- должностного регламента.
7.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- подготовки деловой корреспонденции, составление делового письма;
- 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.
7.7. Наличие профессиональных умений: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;
- проведение расчета транспортного, земельного и налога на имущество физических лиц;
- подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;
- управления персоналом.
- навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, навык подготовки рекомендаций; 
- управление электронной почтой.
7.8. Наличие функциональных умений: 
- умение работать со справочно-правовыми системами;
- умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ;
- управленческих навыков;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- предоставление информации, разъяснений и сведений;
- рассмотрение запросов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности специалиста, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел,    Специалист отдела обязан:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист отдела обязан:
9.1. Проводить доопределение данных об объектах по сведениям, поступившим от регистрирующих органов;
9.2. Проводить анализ полноты и правильности формирования баз данных налогоплательщиков имущественных налогов;
9.3. Проводить анализ данных по сформированным сведениям в Журналах Мониторинга деятельности НО;
9.4. Выявлять объекты, по которым невозможно провести начисление налога ввиду отсутствия необходимых данных,  направив соответствующие запросы в регистрирующие органы;
9.5. Проводить на постоянной основе работу по выявлению дублей и слияние дублирующих объектов;
9.6. Предоставлять льготы по уплате налогов на основании письменных заявлений граждан и в соответствии с принятыми нормативными актами муниципальных образований;
9.7. Проводить актуализацию баз данных на основании сведений, представленных регистрирующими органами; 
9.8. Осуществлять перерасчеты физическим лицам налога на имущество, земельного и транспортного налогов, на основании заявлений и информации, предоставленной физическими лицами и поступившей по запросам из регистрирующих органов;
9.9. На постоянной основе проводить работу по нормализации сведений в соответствии с паспортами функций;
9.10. Проводить работу по уточнению сведений, имеющихся в информационных ресурсах посредством направления запросов по средствам СМЭВ и ФБ ГИБДД;
9.11. Проводить работу по устранению ошибок ФЛК 2-го уровня и нормализацию сведений в соответствии с паспортами функций;
9.12. Осуществлять формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату налогов физическим лицам;
9.13. Осуществлять контроль за правильным исчислением имущественных налогов при миграции граждан;
9.14. Своевременно обрабатывать уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота;
9.15. Проводить на постоянной основе работу по актуализации данных информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам» на сайте ФНС «Имущественные налоги, льготы и ставки»;
9.16. Формирование информационной базы по объектам налогообложения, начисление имущественных налогов с использованием доступа в удаленную федеральную базу данных;
9.17. Использовать доступ к интернет сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физического лица» для анализа сведений, отражающихся информационном ресурсе и поддержке в актуальном состоянии сведений об объектах налогообложения, о сформированных налоговых уведомлениях, о предоставленных льготах, мониторинг оценок налогоплательщиков ответов на обращения; 
9.18. Подготавливать ответы на письменные запросы  и Интернет обращения граждан;
9.19. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
9.20. Самостоятельно не реже одного раза в месяц осуществлять оперативный самоконтроль, обеспечить оформление результатов самоконтроля и по результатам самоконтроля обеспечить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков и  принятие эффективных мер по их устранению;
9.21. Обеспечивать проведение разъяснительной работы по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых правовых актов, бесплатное информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, разъяснение порядка исчисления и уплаты налогов и сборов;
9.22. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
9.23. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9.24. Своевременно и качественно исполнять поручения руководителя Управления, заместителей руководителя Управления, начальника отдела данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
9.25. В целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом.
9.26. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций.
9.27. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию.
9.28. Выполнять функции пользователя средств криптографической защиты информации и требований по обеспечению безопасности ограниченного доступа с использованием СКЗИ.
9.29. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов.
9.30. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих  доходах и расходах, принадлежащем на праве собственности имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах и расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера.
9.31. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
9.32. Сообщать руководителю Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
9.33. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего.
9.34. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
9.35. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
9.36. Проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Управления и подведомственных инспекций.
9.37. Не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Управления.
9.38. Анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
9.39. Организовывать работу отдела в соответствии с Положением об отделе и осуществлять контроль исполнения.
9.40. Соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности.
9.41. Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой.
9.42. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
9.43. Соблюдать Служебный распорядок Управления.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист имеет право: 
10.1. Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
10.2. Вносить предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции.
10.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
10.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.
10.5. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.
10.6. На ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
10.7. На защиту сведений о себе.
10.8. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10.9. На принятие решения в соответствии с должностными обязанностями;
10.10. Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.
11. Специалист 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, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Смоленской области, положением об отделе камерального контроля в сфере налогообложения имущества № 2, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области, поручениями руководства Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области.
12.    Специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым    специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей    Специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
14. При исполнении служебных обязанностей    Специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- исполнения соответствующего документа или перенаправления указанного документа в адрес другого исполнителя;
- иным вопросам, относящимся к компетенции специалиста.
V. Перечень вопросов, по которым  специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
15.    Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного  обеспечения подготовки соответствующих документов (информации) по вопросам порядка исчисления курируемых налогов, сборов в пределах установленной настоящим должностным регламентом компетенции.
16.    Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- подготовка информации;
- оценка результатов;
- иных актов по поручению руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений
17. В соответствии со своими должностными обязанностями    Специалист принимает решения в сроки, установленные инструкцией по делопроизводству Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие   специалиста с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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
19.    Специалист в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением: 
создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам курируемых налогов, сборов в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста 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, принимаемых решений.

