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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области                     

_______________  О.В. Гнездилова

«____» ___________ 20__ г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела 
камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой  службы  № 3 по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-4-096.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3: Осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно начальнику отдела камеральных проверок № 3 Инспекции, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, координирующему и контролирующему деятельность отдела камеральных проверок № 3, начальнику Инспекции.

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. Наличие базовых знаний:  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативно – правовых актов,  связанных с государственной гражданской службой и противодействием коррупции, на которые имеются ссылки в вышеуказанных законах; знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания и умения по применению персонального компьютера, обозначенные в Рекомендациях о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимые для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденные протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3. 

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243- ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации 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»;  приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;  приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 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 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 России от 14 октября 2015 г. № MMB-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм  налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме»; приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. № MMB-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; порядок проведения мероприятий налогового контроля; порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных налоговых проверок;  схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

6.4. Наличие функциональных знаний: процедура организации камеральной налоговой проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам камеральной налоговой проверки.

6.5. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых ситуациях; проявление тактичности и толерантности; способность к обучению и восприятию информации.

6.6. Наличие профессиональных умений: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов и других платежей, предоставленных налоговыми агентами и составление актов по результатам их проведения; подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов; осуществление сбора, систематизации, использования актуальной информации; обеспечение выполнения поставленных руководством задач,  анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; применения компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 государственный налоговый инспектор обязан: 

- осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильность их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет  налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции.     

-  проводить камеральные налоговые проверки «Расчетов по страховым взносам», «Расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом» по форме 6-НДФЛ, предоставленных налогоплательщиками и налоговыми агентами и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов и других платежей;

-осуществлять аналитическую проверку представленных документов; направлять запросы и требования  налогоплательщику и во внешние источники о представлении сведений (документов); 

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки;

- анализировать налоговую отчетность, представленную налогоплательщиками и налоговыми агентами; производить отбор налогоплательщиков, подготавливать материалы для приглашения налогоплательщиков на комиссию по «легализации объектов налогообложения»;    
- обеспечивать ведение информационных ресурсов «Камеральные  налоговые проверки», «Сведения о физических лицах», «Персонифицированный учет»;

- принимать участие, при необходимости, в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных проверок;

- передавать в рабочую группу списки налогоплательщиков, попадающих в зону риска при оценке критериев согласно приказу ФНС России от 30.05.2007           № ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок" для проведения работы по детальному анализу финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков и рассмотрения вопроса о включении данных налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок;

- направлять запросы для получения информации о деятельности налогоплательщиков и налоговых агентов из внешних источников, проводить мониторинг и осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- подготавливать документы для принятия мер административной и налоговой ответственности  к налогоплательщикам и налоговым агентам, не представившим налоговые декларации в установленный срок; участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения  налогоплательщиков, вырабатывает предложения по их предотвращению;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков и налоговых агентов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

- подготавливать информационные  материалы для руководства инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- обеспечивать своевременное представление в вышестоящие налоговые органы отчетов, информаций и ответов на запросы;

- подготавливать запросы в вышестоящие налоговые органы по вопросам применения законодательства о налогах и сборах;

- оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь  сотрудникам отдела;

- проводить подготовку пакета документов при изменении места нахождения налогоплательщика физического лица;

- проводить подготовку пакета документов при изменении места нахождения налогоплательщика индивидуального предпринимателя, организации или налогового агента;

- осуществлять внесение в карточки «Расчеты с бюджетом» сведений о суммах страховых взносов в фиксированных размерах, подлежащих уплате налогоплательщиками за расчетный период;

- до передачи функций по вводу в ФКУ «Налог - Сервис» ФНС России обеспечивать ввод в ПК «Система ЭОД» с соблюдением технологии обработки согласно соответствующему руководству пользователя или иной регламентированной документации следующих документов: 

    постановления по административным нарушениям налогового законодательства;

     документы, полученные от  ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, на дополнительный ввод;

- изучать и использовать в работе судебную практику арбитражных судов и судов общей юрисдикции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

- соблюдать и обеспечивать исполнение приказов, распоряжений, положений, инструкций, методических указаний, писем и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции, а также поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдать запреты, ограничения, обязательства и правила служебного поведения;

- соблюдать служебный распорядок инспекции;

- обеспечивать достоверность формирования и своевременность предоставления статистической налоговой отчетности, в том числе показателей информационных ресурсов, используемых при её формировании, а также информаций и ответов на запросы управления;   

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей:

систематически  самостоятельно изучать законодательные и нормативные акты, приказы, распоряжения, положения, инструкции, методические указания, письма и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции; 

систематически самостоятельно изучать инструкции на рабочие места, регламентирующие работу в ПК «Система ЭОД местного уровня» и в АИС «Налог-3», применительно к возложенным обязанностям и обеспечивать их применение;

- обеспечивать надлежащее использование и хранение служебной информации ограниченного распространения;

- осуществлять мониторинг (оперативный самоконтроль) показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования применительно к возложенным обязанностям;  

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по мобилизационной подготовки отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положений, а также обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности инспекции к ведению гражданской обороны и обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- исполнять требования правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- обеспечивать ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству, а также хранение и сдачу в архив документов отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, управления, инспекции, поручениями начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данными в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право:

-  получать разъяснения у руководства инспекции по выполнению получаемых заданий;

- подготавливать проекты писем, организационно-распорядительных  и  других документов  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  вносить  предложения,   направленные на совершенствование работы отдела, инспекции;

-  взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию; 

- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, в пределах своих полномочий;
10.  Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
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: 

- по вопросу определения приоритетов при выполнении текущей работы в течение служебного дня;

-  при рассмотрении служебных записок, содержащих вопросы, касающиеся исполнения должностных обязанностей;

-   по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения

- при исполнении обязанностей, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области, Положением об  отделе камеральных проверок № 3, настоящим должностным регламентом, в пределах своих полномочий;

-   при подготовке проектов докладных (служебных) записок, содержащих его выводы и предложения;

- по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-   по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.

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:

-  приказов и распоряжений инспекции, относящихся к деятельности отдела; 

-  номенклатуры дел отдела;

- иных  документов  по поручению непосредственного руководителя  и  руководства инспекции.

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 государственных 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. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своими должностными обязанностями участвует в представлении государственной услуги по обеспечению своевременного и полного информирования 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, направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

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.

Начальник отдела камеральных проверок № 3                                    Т.В. Далищинская 

