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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела камеральных 
проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу    
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере имущественного налогообложения, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов с физических лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу (далее – инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования                                                                                для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования: 

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляется.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г.                   № 117-ФЗ) (Глава 28. «Транспортный налог»; Глава 31. «Земельный налог»; Глава 32. «Налог на имущество физических лиц»);

приказ ФНС России от 10 ноября 2016 г. № ММВ-7-6/609@ "Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам";

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 22 февраля 2012 г. № ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015 г.) "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";

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 ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 г. № 43850) (вступает в силу с 1 апреля 2017 г. взамен приказа ФНС России от                   25 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления");

приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016 г.) "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 г.  № ММВ-7-1/529@";

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";

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 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 г. N 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января 2015 г. № ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@)

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 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11 "Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества"

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

порядок исчисления  и уплаты транспортного налога, земельного налога и  налога на имущество физических лиц.

6.5. Наличие функциональных знаний:

принципы, методы и механизмы регулирования в сфере имущественных налогов; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; методы и механизмы налогового администрирования; порядок исчисления налогов на имущество; порядок, этапы, инструменты контроля правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты имущественных налогов; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств  для исполнения служебных обязанностей по замещаемой должности; умение рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: отдельных требований не предъявляется.

6.8. Наличие функциональных умений:

наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени; 

использование опыта и мнения коллег; 

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; 

управление электронной почтой; 

подготовка  деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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, государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. Исчислять налог на имущество, транспортный налог и земельный налог с физических лиц; 

8.2. Осуществлять операции внутреннего контроля, закреплённые за сотрудником в карте внутреннего контроля
8.3. Выполнять следующие  операции технологических процессов ФНС России:
103.05.02.00.0010  Расчет налогов ФЛ, исчисляемых налоговым органом (имущество, земля, транспорт) 
103.05.05.00.0010 Взаимодействие с физическими лицами в части приема Сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств


103.05.01.00.0010  Взаимодействие с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)


103.05.01.00.0020  Взаимодействие с органами Государственной инспекции безопасности дорожного движения (ГИБДД) по приему сведений об объектах транспорта и их владельцах


103.05.01.00.0030 Взаимодействие с органами Государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники (Гостехнадзор)


103.05.01.00.0040 Взаимодействие с Федеральным агентством воздушного транспорта (Росавиация)


103.05.01.00.0050 Взаимодействие с Федеральным агентством морского и речного транспорта (Росморречфлот)


103.05.01.00.0060 Взаимодействие с органами Государственной инспекции по маломерным судам Российской Федерации (ГИМС)


103.05.04.00.0010 Формирование показателей картотеки "Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога"


103.05.03.00.0020 Проведение проверки результатов направления налоговых уведомлений по имущественным налогам

8.4. Уточнять налоговые обязательства плательщиков по имущественным налогам физических лиц, в связи с  изменением сведений о налогоплательщиках в базе данных инспекции;   
8.4. Формировать  уточненные налоговые уведомления, платежные документы и направлять в адрес плательщиков  в установленном порядке;
8.6. Подготавливать  и передавать в юридический отдел материалы о налоговых правонарушениях  для  взыскания задолженности по имущественным налогам физических лиц в судебном порядке; 

           8.7. Проводить проверку КРСБ плательщиков для осуществления возврата излишне уплаченных сумм налогов или выдачи справок о состоянии расчетов по налогам и сборам;                                                                                                                                

8.8. Отвечать  на заявления  и обращения граждан в пределах компетенции отдела;
           8.9. Осуществлять личный прием граждан по вопросам налогового законодательства;

          8.10. Вести делопроизводство в установленном порядке;

          
8.11. Знать и соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами,  содержащими сведения,  составляющими налоговую, служебную и иную, охраняемую государством тайну,


8.12. Не разглашать налоговую, служебную, иную, охраняемую государством тайну и конфиденциальную информацию, ставшую известной государственному служащему в силу исполнения им должностных обязанностей,


8.13. Знать, уметь и соблюдать требования обращения с информационными ресурсами;


8.14. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка в инспекции;

8.15. Соблюдать нормы, правила и порядок доступа в информационные системы баз данных и работы в них, обеспечивая информационную безопасность на своём рабочем месте.

9. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор  имеет право:


9.1. Получать  и использовать в работе в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


9.2. Повышать  квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);


9.3. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности  государственной службы;


9.4. Докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения системы контроля  за соблюдением налогового законодательства в пределах своей компетенции;


9.5. Вносить предложения  начальнику отдела по совершенствованию работы отдела;


9.6. Участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;


9.7. Требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц управления или  инспекций  районного и межрайонного уровней представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;


9.8. Получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;


9.9. Принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела.

10. 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 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194),  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), положением о Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе камеральных проверок № 3,  приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за сбор, обработку, хранение, передачу и защиту персональных данных, ставших известных ему (полученных им) в силу исполнения служебных обязанностей.

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за соблюдение требований информационной безопасности.

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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие                                            и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана или  доклада;

12.2. Информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
13.1. Проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или осуществление запроса дополнительной  информации;

13.2. Исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

13.3. Принятия решения о соответствии представленных документов требованиям налогового законодательства, их достоверности и полноты;

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый       инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов                  нормативных   правовых актов и (или) проектов управленческих                              и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1. информации, анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

14.2. оценки результатов;

14.3. возможных вариантов решения;

14.4. предложений по проекту нормативного правового акта.

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

15.1 положений об отделе;

15.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.3 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 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 должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор:

18.1. Осуществляет информирование налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

18.2. Осуществляет консультационную и  разъяснительную работу в отношении имущественных налогов с физических лиц;

IХ. Показатели эффективности и результативности                                                  профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

19.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4. Профессиональной компетенции (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;


19.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

19.8. Способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
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