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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных 
проверок № 2 Межрайонной инспекции ФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 (далее - старший государственный налоговый инспектор) Межрайонной инспекции ФНС России № 7 по Ханты - Мансийскому автономному округу - Югре относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 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 отдела камеральных проверок № 2 осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 Наличие высшего образования - бакалавриат;
6.2 Требования к продолжительности стажа гражданской службы или работы по специальности не предъявляются;
6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
- знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий;
- наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституции Российской Федерации,
- Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 года  № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в части определения кадастровой стоимости имущества);
-	Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
-	Федеральный закон от 3 июля 2016 года № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»; 
-	Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»);
-	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 года № 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 30. Налог на имущество организаций; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);
-	Приказ Минфина России от 13 октября 2003 года № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
-	Приказ ФНС России от 10 ноября 2016 года №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 года № 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 года №ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015) “Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»;
-	Приказ Минфина Российской Федерации от 05 ноября 2009 года № 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 07 сентября 2016 года № ММВ-7-11/477@ “Об утверждении формы налогового уведомления” (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) (вступает в силу с 01 апреля 2017 взамен приказа ФНС России от 25 декабря 2014 № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления»);
- Приказ ФНС России от 15 апреля 2016 года № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016) “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 № ММВ-7-1/529@”;
-	Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 года № 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 года № 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 года № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября  2007 № 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@ 
-	Приказ ФНС России от 18 декабря 2012 года № 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 № ММ-3-09/536@ 
-	Приказ ФНС России от 12 ноября 2014 года № 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 № ММ-3-09/536@ 
-	Приказ ФНС России от 13 января 2011 года № 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» 

6.4.2 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать иными профессиональными знаниями:
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
-	порядок исчисления уплаты транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.

6.5 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок;
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
- порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;
- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
- права заявителей при получении  государственных услуг;
- обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;
- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки;
- порядок работы с документами для служебного пользования.

6.6 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

6.7 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать профессиональными умениями:
- требования к профессиональным умениям не предъявляются.

6.8 Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями:
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- проведение консультаций.

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 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8.	В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №2, старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан организовать работу по реализации возложенных задач и функций:
-	осуществлять контроль по соблюдению налогоплательщиками законодательства РФ о налогах и сборах, правильностью исчисления имущественных налогов, а также своевременностью уплаты и перечисления в бюджет:
 -	осуществлять проверку на соответствие принятых законодательных актов представительных органов муниципальных образований по налогу на имущество физических лиц и земельного налога положениям федерального законодательства (103.06.00.00.0020 Взаимодействие с органами власти субъектов РФ и органами местного самоуправления по вопросам администрирования имущественных налогов в отношении ЮЛ и ФЛ);
-	осуществлять проверку актуальности и достоверности сведений, содержащихся в интернет - сервисе «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам» на сайте ФНС России (103.06.00.00.0020 Взаимодействие с органами власти субъектов РФ и органами местного самоуправления по вопросам администрирования имущественных налогов в отношении ЮЛ и ФЛ);
-       осуществлять работу по своевременной актуализации и нормализации справочников НСИ по имущественным налогам, исчисляемым налоговым органом (103.05.00.00.0000 «Исчисление сумм налогов физических лиц»);
-	осуществлять контроль за основной деятельностью отдела камеральных проверок №2 (103.05.00.00.0000 «Исчисление сумм налогов физических лиц»):
-	правильностью и полнотой исчисления транспортного налога, налога на имущество и земельного налога физическим лицам по сведениям, поступающим от органов, осуществляющих кадастровый учет, ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органов, осуществляющих государственный технический учет, органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств на территории Российской Федерации (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	выявление и устранение дублей объектов собственности, фактов владения (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	выявление и устранение объектов лица, по которым суммарная доля владения превышает допустимое значение (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
- полнота переноса начислений в карточки «Расчеты с бюджетом» по имущественным налогам, начисленным физическим лицам (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	правильность определения объекта налогообложения (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	правильность определения налоговой базы (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	правильность установления и применения налоговых ставок (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	осуществлять контроль на предмет неправомерного освобождение от уплаты налога на имущество физических лиц и земельного налога индивидуальных предпринимателей, применяющих специальные налоговые режимы, использующих объекты недвижимости в предпринимательской деятельности (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	осуществлять контроль за полнотой уплаты имущественных налогов в случае возникновения (прекращения) у налогоплательщиков в течение налогового (отчетного) периода права на налоговую льготу (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	осуществлять учет льгот по налогам ФЛ в условиях экстерриториальности (учет льгот в ручном режиме в условиях изменения законодательства по НИФЛ, учет уведомлений о выбранных объектах, подлежащих льготированию) (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	осуществлять учет заявлений к налоговому уведомлению по уточнению сведений об объектах налогообложения (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-	осуществлять работы с Сообщениями об объектах недвижимого имущества и транспортных средствах и (контроль за состоянием обработки, осуществление визуального доопределения ИФНС по месту нахождения объекта налогообложения, доопределение объекта, обработка, направление уведомления о результатах рассмотрения Сообщения) (103.05.02.00.0000 "Расчет налогов физических лиц, исчисляемых налоговым органом");
-     осуществлять соблюдение установленных сроков направления налоговых уведомлений на уплату налогов (103.05.03.00.0010 «Формирование, печать и направление налоговых уведомлений на уплату налогов ФЛ»);
-	 осуществлять работу по своевременной подготовке ответов на обращения граждан; предоставлять ответ в полном объеме (114.01.00.00.0080 «Контроль качества ответов налоговых органов на обращения граждан, направленных посредством личного кабинета налогоплательщика для физических лиц»);
-	не допускать нарушений сроков рассмотрения обращений граждан (114.01.00.00.0080 «Контроль качества ответов налоговых органов на обращения граждан, направленных посредством личного кабинета налогоплательщика для физических лиц»);
-	осуществлять контроль за корректным отражением информации в федеральном информационном ресурсе «Личный кабинет налогоплательщика» (103.05.04.00.0010 «Формирование показателей картотеки \'Объекты налогообложения ФЛ и исчисленные суммы налога»);
-	осуществлять своевременную передачу сведений, предоставляемых в налоговый орган регистрирующими органами в рамках взаимодействия согласно ст. 85 Налогового кодекса Российской Федерации (далее - Кодекс) (103.05.01.00.0000 "Информационное взаимодействие с органами, учреждениями и организациями, предоставляющими сведения об объектах налогообложения  и их владельцах (собственность)");
-    осуществлять передачу протоколов обработки файлов со сведениями, представленными в соответствии со ст.85 Кодекса, в регистрирующие органы (103.05.01.00.0000 "Информационное взаимодействие с органами, учреждениями и организациями, предоставляющими сведения об объектах налогообложения  и их владельцах (собственность)");
-	осуществлять контроль за своевременностью предоставления регистрирующими органами сведений согласно ст. 85 Кодекса (103.05.01.00.0000 "Информационное взаимодействие с органами, учреждениями и организациями, предоставляющими сведения об объектах налогообложения  и их владельцах (собственность)");
-	соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, инструкции на рабочие места и порядок работы со служебной информацией;
-	действовать в строгом соответствии с Кодексом и иными федеральными законодательными актами;
-	корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
-	обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
-	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-	незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества); 
-	выполнять функциональные обязанности, возложенные на него положением об отделе, должностным регламентом и Положением о системе управления охраной труда.
-	выполнять другие поручения (задания) начальника отдела камеральных проверок №2, руководства Инспекции, не предусмотренные настоящим Регламентом.
9.	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 года N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, утвержденным приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее - Управление) от 20 мая 2015 года № 02-40/107@, положением об отделе камеральных проверок № 2 , приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
10.	Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
-	за несоблюдение правил внутреннего распорядка, 	трудовой дисциплины,
-	за достоверность составляемых отчетов и информации,
-	невыполнение	или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и распоряжений руководства,
-	разглашение	государственной тайны и конфиденциальной информации, полученной в результате выполнения служебных обязанностей,
-	за утрату (порчу) имущества и документов, находящихся в ведении отдела камеральных проверок № 2;
- за нарушение порядка работы с документами для служебного пользования.

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

11.	При	исполнении	служебных	обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-	реализации возложенных на неё задач и функций;
-	соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
12.	При	исполнении	служебных	обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-	обеспечения ведения информационных ресурсов;
-	выполнения поручений руководства инспекции,
-	соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам.

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

13.	Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-	положений, инструкций, служебного распорядка и других нормативных актов инспекции, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок №2;
-	иным	вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.
14.	Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-	участие в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;
-	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

15. 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

16.	Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, Управления ФНС по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 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 года № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 административным регламентом Федеральной налоговой службы

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор оказывает виды государственных услуг по:
-	информированию (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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18.	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.
19.	Результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора следующих показателей:
- полное и качественное заполнение федеральных информационных ресурсов;
-	выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;
- рост поступления имущественных налогов, по результатам проведения контрольных мероприятий.
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