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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №4
Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю

1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Алтайскому краю 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 отдела камеральных проверок №4: «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4: «Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов».
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю.
5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 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. Для замещения ведущих должностей не установлены требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ:
 - Конституции Российской Федерации;
 - Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
 - требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
- требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю, об аналитическом отделе, и настоящего должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов";
- Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление";
- Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе";
- Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
- Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";
- Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89";
- Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";
- Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";
- Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов";
- Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";
- раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);
- Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ";
- Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410";
- ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
Государственный налоговый инспектор камеральных проверок №4 должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- основы налогообложения;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 
- порядок исчисления и уплаты имущественных налогов.
 - порядок и сроки проведения камеральных проверок;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля при проведении камеральных проверок;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогообложения;
- порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 
- 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.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- ответственность;
- инициативность;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
- 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; 
- управления электронной почтой; 
- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- Осуществление организационных мероприятий по обеспечению полноты и достоверности баз данных об объектах налогообложения и зарегистрированных на них правах собственности физических лиц - налогоплательщиков налога на имущество, земельного налога, транспортного налога по результатам обработки сведений, поступающих из регистрирующих органов
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".
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 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Алтайскому краю, положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Алтайскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
7.1. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право на:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
отдых, обеспечиваемый установлением ненормированной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
доступа к сведениям, составляющим служебную тайну, в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;
 вносить предложения по совершенствованию работы отдела и инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию, начальнику отдела;
принимать участие в совещаниях, конференциях и семинарах по обмену опытом;
работать с документами Отдела Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;
по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять Отдел в УФНС России по Алтайскому краю;
запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности  документы и иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
	7.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 14 по Алтайскому краю на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 возлагаются следующие должностные обязанности:
Осуществляет контроль за правильностью и полнотой исчисления имущественных налогов физическим лицам по сведениям, поступающим от органов, осуществляющих кадастровый учет.
	Осуществляет контроль за правильностью определения объекта налогообложения по имущественным налогам.
	Осуществляет контроль за правильностью определения налоговой базы по имущественным налогам.
	Осуществляет контроль за правильностью установления и применения налоговых ставок по имущественным налогам.
Осуществляет контроль за правомерностью предоставления налоговых льгот и освобождения физических лиц от уплаты имущественных налогов
	Осуществляет контроль за полнотой уплаты имущественных налогов. 
	Осуществляет контроль за полнотой уплаты имущественных налогов в случае возникновения (прекращения) у налогоплательщиков в течение налогового (отчетного) периода права на налоговую льготу. 
	Осуществляет контроль за правильностью и полнотой исчисления налогов с физических лиц по сведениям, поступающим от органов, осуществляющих ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
	Осуществляет контроль за правомерностью освобождения от уплаты налога на имущество физических лиц – индивидуальных предпринимателей, применяющих специальные налоговые режимы, использующих нежилые объекты недвижимости в предпринимательской деятельности. 
	Осуществляет формирование налоговых уведомлений по всем объектам налогоплательщика и соблюдения установленных сроков направления налоговых уведомлений на уплату налогов, а также выявления случаев направления налогового уведомления по адресам, ставшим неактуальными на момент формирования налогового уведомления 
Обеспечивает достоверность отчетных данных по форме статистической отчетности 5-МН, 5-ТН. 
	Производит исправление ошибок, выявляемых по результатам проведения технологических процессов.
	Осуществляет мониторинг информационного ресурса «Личный кабинет налогоплательщика» в рамках компетенции деятельности структурного подразделения.
	Проводит своевременную и качественную подготовку ответов на обращения налогоплательщиков, поступающие в том числе через Личный кабинет.
	Производит прием налогоплательщиков в операционных залах инспекции по вопросам исчисления имущественных налогов.
	Участвует в телефонно-справочной службе Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения, ведение информационного ресурса по регистрации телефонных звонков.
Осуществляет реализацию мероприятий внутриведомственного контроля налоговых органов, предусмотренные Регламентом внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, включающих самостоятельный контроль - осуществление мероприятий по своевременному и качественному исполнению требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю; постпроверочный контроль – осуществление мероприятий по устранению выявленных в ходе комплексной (тематической) аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей работе; аналитическая работа – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период.
	Осуществляет взаимодействие с органами, осуществляющими ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав  на недвижимое имущество и сделок с ним, органами местного самоуправления, с органами, осуществляющими кадастровый учет. 
	Осуществляет актуализацию налоговых обязательств по имущественным налогам.
	Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов ДСП.
	Осуществляет подготовку оперативной информации по поручению начальника отдела, или его заместителя.
	Выполняет положения Приказа ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ (с изменениями и дополнениями) при работе с документами, имеющими гриф «ДСП».
	Выполняет иные поручения начальника отдела (заместителя начальника) и вышестоящего руководства инспекции.
В соответствии с пунктом 1.2. распоряжения УФНС России по Алтайскому краю от 08.02.2017 № 01-09/004@ осуществляет внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.
	Соблюдает налоговую тайну.
8. Государственный налоговый инспектор в соответствиис административным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы Межрайонной ИФНС России № 14 по Алтайскому краю несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей определяемую уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
· некачественное и несвоевременное выполнение задач, определенных настоящим регламентом; 
· по результатам аудиторских проверок;
· несоблюдение законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС по Алтайскому краю;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· ненадлежащее обращение с государственным  имуществом, закрепленным за рабочим местом;
· за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
· нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;
· нарушение выполнения иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. Несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации за неправомерный доступ, уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение, а также иных неправомерных действий с налоговой, служебной  и иными видами тайн, персональными данными.
В соответствии с возложенными на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 должностными обязанностями устанавливаются следующие его виды ответственности:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
ответственность за социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
[bookmark: bookmark5]9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
9.1. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.
9.2. Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к начальнику отдела, направленными на совершенствование проведения камеральных проверок и анализа данных, поступивших в отдел, другим вопросам; 
9.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
9.4. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством.
	10. Государственный налоговый инспектор отдела реализует иные права и исполняет 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю, об отделе камеральных проверок №4.
	11. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное инесвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела 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. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.;
12.2. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
12.3. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию, а также:
- составлять докладные и служебные записки по результатам камеральных налоговых проверок;
- составлять протоколы об административных правонарушениях;
- составлять проекты решений о привлечении (отказе в привлечении) за налоговые правонарушения;

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела 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:
- принимать участие в подготовке и рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-  положений об отделе и инспекции;
-  графика отпусков гражданских служащих отдела;
-  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», Кодекс этики и служебногоповедения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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 садминистративным регламентомФедеральной налоговой службы

18. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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, принимаемых решений.


