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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 13 
по Кемеровской области - Кузбассу



I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:  Финансовый анализ и контроль, регулирование в сфере бухгалтерского и налогового учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов. Осуществление и проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, организация и проведение камеральных налоговых проверок.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу.
5.  Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.       
5.1.  В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 замещает  государственный налоговый инспектор отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1.  Наличие высшего образования. (Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Экономика», «Налоги и налогообложение», "Бухгалтерский учет и аудит",  «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Экономика и управление»).
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  Знание основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Налоговый кодекс Российской Федерации.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 "О мерах по противодействию коррупции";
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы";
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";  Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".
приказ ФНС России от 31 декабря 2009 г. № ММ-7-6/728дсп@ " Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах";
приказ ФНС России от 21 июля 2011 г. № ММВ-7-10/459@ " Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию";
приказ ФНС России от 18 июля 2012 г. № ММВ-7-6/505@ "Об утверждении новой редакции Регламента ввода в автоматизированную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов";
приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями);          
приказ от 30.06.2019 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";
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";
приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";
приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке";
приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";
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 7 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 России от 8 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445);
понятие "налоговый контроль";
порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок;
порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок.
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
         Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.5. Наличие функциональных знаний: организация, проведение и оформление результатов камеральной налоговой проверки, порядком работы со служебной информацией; умение оперативно реализовывать управленческие решения; должностной регламент.
6.6. Наличие базовых умений: работы с документами,   работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой,  работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.7. Наличие профессиональных умений: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; составления делового письма;  сбор и систематизации, актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами; 
6.8. Наличие функциональных умений: в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, в обеспечении выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, подготовки деловой корреспонденции; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами управления государственными информационными ресурсами.
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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
Своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
Своевременно и качественно исполнять поручения Руководства инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
В установленные законодательными актами сроки производить исчисление  физическим  лицам  налога на имущество, транспортного  налога и  земельного налога.
В установленные законодательными актами сроки осуществлять рассмотрение заявлений, уведомлений, поступивших в налоговый орган по вопросам налогообложения имущества, принятие решений по результатам рассмотрения налоговых документов, а также направление документов налогоплательщикам.
Осуществлять контроль за своевременным оформлением уведомлений о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц и сообщений об отказе от предоставления налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц.
Выполнять  работы по нормализации данных в АИС «Налог-3» по имущественным налогам физических лиц»;
В установленные сроки осуществлять обработку файлов, полученных из  учреждений Росрегистрации, Роснедвижимости, ГИБДД - осуществлять идентификацию объектов недвижимости и транспортных средств;
Сверять полученную  информацию  с  картотекой  налогоплательщиков транспортного налога, имущества  и  земельных  участков, вносить  необходимые  изменения  в  базу;
Производить корректировку  информации  о  налогоплательщике   в  базе  данных  при  достаточности  и достоверности  представленных  налогоплательщиком  документов, а также в случаях получения  информации от регистрирующих органов;
Проводить мероприятия налогового контроля по установлению земельных участков, используемых в предпринимательской деятельности с целью применения повышенной налоговой ставки земельного налога.
Осуществлять перерасчеты ранее  произведенных  расчетов  по налогам в  случае   документально  подтвержденных  прав  на  льготу, а также в случаях внесения изменений в информацию  о  налогоплательщике   в  базу  данных.  
Формировать  и  распечатывать  уведомления  и  платежные  документы;
Осуществлять  мероприятия  по  уточнению  местонахождения  налогоплательщика: 
В случае  необходимости  получения  объяснений (пояснений),  подтверждающих правильность  исчисления  и своевременность  уплаты  налогов  направлять  налогоплательщику  запросы  (уведомления)  о  предоставлении  сведений (копий  документов). 
Формировать  и  направлять  запросы  в  правоохранительные  органы  и  органы  местного  самоуправления;
Работать  с  документами, представленными  нотариусами  или  должностными  лицами, уполномоченными  совершать  нотариальные  действия, об  удостоверении  договоров  дарения  либо  выдаче  ими  свидетельства  о  праве  на  наследство;
Проводить проверку обоснованности  применения  налоговых  ставок  и  льгот;
Подготавливать пакеты  документов  для направления в судебные органы в случае  взыскания задолженности    за счет имущества физического лица;
Производить сверку  расчетов  с  бюджетом;
Ежемесячно на каждое 1 число проводить анализ информационных ресурсов базы данных системы «АИС Налог-3» на предмет полноты и правильности исчисления транспортного налога, земельного налога, налога на имущество, правомерности применения налоговых  ставок  и  льгот, о результатах анализа составлять служебную записку на имя начальника отдела.
Осуществлять подготовку  и  направление  информаций  и  отчетов  о  проведенных  мероприятиях  налогового  контроля в Управление ФНС по Кемеровской области;
Обеспечивать ведение информационного  ресурса «Камеральные  налоговые  проверки»;
Осуществлять формирование  статистической  отчетности  о  результатах  проверок  соблюдения  законодательства  о налогах  и  сборах, утвержденной  ФНС  России; 
В случае  необходимости  получения  объяснений (пояснений),  подтверждающих правильность  исчисления  и своевременность  уплаты  налогов  направлять  налогоплательщику  запросы  (уведомления)  о  предоставлении  сведений (копий  документов).    
В установленные сроки отвечать на заявления и письменные обращения налогоплательщиков, поступившие в адрес налоговых органов.
Поддерживать уровень квалификации, необходимой для осуществления полномочий в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;
Соблюдать нормы служебной этики и установленные в инспекции правила внутреннего трудового распорядка;
Соблюдать правила и порядок работы со служебной информацией, с документами «Для служебного пользования» и составляющими налоговую тайну;
Знать и вести в установленном порядке делопроизводство в отделе.
Соблюдать законодательство о налогах и сборах действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом РФ, законом РФ, О государственной налоговой службе РФ и иными федеральными законами, вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства и практики налоговой работы;
Реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;
 Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, инспекции; 
Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации  или авторитету Управления, инспекции;
Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
Использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками с компьютером;
Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения  его к совершению коррупционных правонарушений;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  имеет право: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
10.  Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Кемеровской области - Кузбассу, утвержденного Управлением Федеральной налоговой службы по Кемеровской области - Кузбассу 01.10.2020 г., положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



[bookmark: _Hlk517040854]IV. Перечень вопросов, по которым старший 
государственный налоговый инспектор 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам определенным должностным регламентом. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и
иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки
соответствующих документов по вопросам, относящихся к компетенции отдела. 
15. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок 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; 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.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 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.


