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Должностной регламент государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6 Инспекции
 Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора 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, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, законодательства о противодействии коррупции; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
         6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.   № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012     № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября   2016г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@  «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г.  № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения.
6.7. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №6, обязан: 
8.1.Своевременно и результативно, с соблюдением норм действующего законодательства, проводить мониторинг и камеральные проверки налоговой отчетности, представленной налогоплательщиками юридическими лицами, в том числе деклараций и расчетов по налогу на добычу полезных ископаемых, по транспортному налогу, по налогу на имущество организаций, по земельному налогу, УСН, ЕНВД.
8.2. При проведении камеральных налоговых проверок использование всех имеющихся у налоговых органов баз данных, в том числе Федерального информационного ресурса удаленного доступа сопровождаемого МИФНС России по ЦОД и другие. Имеет доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
8.3. Своевременно оформлять результаты камеральных налоговых проверок, принимать участие в рассмотрении возражений налогоплательщиков. 
8.4. Своевременно передавать в отдел урегулирования задолженности решения, принятые по результатам налоговых проверок
8.5. Своевременно передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
8.6. Представлять интересы инспекции в судебных рассмотрениях.
8.7. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.8. Взаимодействовать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля.
8.9.Взаимодействовать с таможенными органами по предмету деятельности отдела.
8.10.Осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела. 
8.11.Подготавливать (участвовать в подготовке) ответов на письма, запросы, уведомления, обращения, поступившие в Инспекцию, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.12.Формировать списки, налоговых деклараций, подлежащих углубленным налоговым проверкам.
8.13.Своевременно и в полном объеме формировать аналитические выборки, направленные на выявление допущенных налогоплательщиками нарушений норм законодательства о налогах и сборах, инструкций по заполнению форм налоговой отчетности.
8.14. Проводить своевременно и полном в объеме комплекс мероприятий, направленный на легализацию налогоплательщиками объектов налогообложения.
8.15. Качественно и своевременно принимать меры к налогоплательщикам, не исполнившим обязанность по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган в установленный срок, направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении операций по расчетным счетам.
8.16. Своевременно направлять в кредитные учреждения решения о возобновлении операций по расчетным счетам.
8.17. Качественно и своевременно оформлять в информационном ресурсе записи по работе с правоохранительными органами.
8.18. Участвовать в подготовке ответов на запросы правоохранительных органов, судебных приставов, таможенных органов и иных.
8.19. Осуществлять качественный и своевременный сбор информации для передачи начальнику отдела при составлении сводной налоговой отчетности и  представления её в вышестоящую организацию.
8.20. Соблюдать конфиденциальность информации, имеющейся в налоговой инспекции о налогоплательщиках.
8.21. Осуществлять самоконтроль проводимой работы
8.22. Постоянно повышать методами самообразования профессиональный уровень своих знаний по вопросам налогообложения.
8.23. Обеспечивать полноту и своевременность формирования приложений к акту, а также обеспечивать своевременное ознакомление проверяемого налогоплательщика с материалами налоговой проверки.
8.24. Своевременно и качественно заполнять ИР «Камеральная проверка».
8.25. Обеспечивать полноту,  достоверность и своевременность заполнения всех,  информационных ресурсов, заполнение которых, относится к компетенции  отдела.
8.26. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность сбора показателей в программном комплексе ЭОД, служащих основанием для составления отчетов о результатах контрольной работы, проведенной отделом.
8.27.  Проводить мероприятия, направленные на получение от регистрирующих органов полной и достоверной информации об объектах налогообложения, в том числе участвовать в проведении идентификации земельных участков.
8.28. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела
8.29. Проводить анализ эффективности проводимой контрольной работы
8.30. Обеспечение исполнения приказов, распоряжений руководства Инспекции, а также поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, подготовка информационных материалов для руководства Инспекции, исполнение контрольных заданий Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
8.31. Осуществлять контроль, посредством технологических процессов, закрепленных картой внутреннего контроля деятельности отдела, в рамках должностных обязанностей.
8.32. Исполнять также другие обязанности, связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций.

9. Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
9.1. Трудовым законодательством;
9.2. Законодательством о прохождении государственной службы;
9.3. Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
9.4. Иным законодательством о налогах и сборах.
10.  Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. 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, определенным должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части  информационного и документационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы отдела;
выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
иным вопросам, относящимся к компетенции государственного налогового инспектора.

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. Нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  
14.2.Иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Положений об отделе и инспекции.
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 инспекции, управления 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора камеральных проверок №6 выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания  видов государственных услуг, осуществляемых в пределах своих должностных обязанностей:
18.1. Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
18.2. Информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
18.3. Создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
18.4. Информирование налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 
18.5. Иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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 компетентности (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.
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