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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы№ 27
по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27по Свердловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится 
к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
       Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095
       2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
             3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц. 
            4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27по Свердловской области (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет другой сотрудник отдела.


II. Квалификационные требования для замещения должностигражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
           6.1. Наличие высшего образования.
            6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
            6.3. Наличие профессиональных знаний: 
            6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налогового кодекса Российской Федерации; 
- Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; 
- Федерального закона от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации".
- приказы Министерства финансов Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы в сфере администрирования налога на доходы физических лиц; 
глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); 
приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 № 39848);
 приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); 
приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. № ММВ-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» (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября  2015 № 39578);
 приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 декабря 2015 № 39925);
 приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 апреля 2015 № 36699);
             Старший 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:  
порядок обложения налогом на доходы физических лиц; 
порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки. 
            6.5.  Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.
6.6.  Наличие профессиональных умений: Аналитические навыки по использованию материалов налоговых проверок, бухгалтерской и налоговой отчётности; навыки прогнозирования позиции налогоплательщиков; навыки досудебного урегулирования споров с налогоплательщиками; навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; навыки формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; формирование предложений, направленных на развитие налоговой системы, совершенствование налогового законодательства.
6.7. Наличие функциональных умений: порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
           8. Исходя из полномочий, определенных положениями об инспекции и об отделе на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности: 
- обеспечивает администрирование налога на доходы физических лиц;
- проводит камеральные проверки налоговых агентов (организаций и индивидуальных предпринимателей) по налогу на доходы физических лиц;
- проводит мероприятия налогового контроля налоговых расчетов по форме 6 НДФЛ,
- контролирует своевременное и полное представление налоговыми агентами сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ,  налоговых расчетов по форме 6 НДФЛ, сведений о среднесписочной численности юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями;  
- привлекает к налоговой ответственности налоговых агентов (организации и индивидуальных предпринимателей) по ст.123,  ст. 126 и ст.126.1  Налогового кодекса РФ
- оформляет результаты камеральной налоговой проверки; 
-  принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок - готовит решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
-  проводит анализ  сводных справок по форме 2-НДФЛ;
- проводит  анализ сведений 2 НДФЛ и налоговых расчетов по форме 6- НДФЛ, сведений из банков и другой имеющейся в инспекции информации,  для подготовки заключений о необходимости включения налогоплательщиков в план выездных проверок
  - получает информацию о налогоплательщиках из внешних источников, мониторинг и анализ полученной информации;
 - осуществляет производство по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
- информирует налогоплательщиков  о действующем законодательстве о налогах и сборах, а также о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
- готовит информацию  для  работы комиссий налоговых органов по легализации налоговой базы и на межведомственные комиссии   по легализации налоговой базы при Администрации,  по налогу на доходы с физических лиц;
- представляет информацию об эффективности работы комиссий по легализации налоговой базы;
-  выполняет контрольные задания УФНС по Свердловской области руководства; 
- готовит для представления в УФНС статистическую отчетность,  закрепленную за отделом камеральных проверок № 3
 - рассматривает запросы и осуществляет подготовку ответов для сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления;
- рассматривает  обращения налогоплательщиков из «Личного кабинета»  и направляет ответы в ЛК;
 -  принимает участие в проводимых занятиях по изучению законодательства о налогах и сборах с работниками отдела;
 - повышает свой профессиональный уровень на занятиях технической, заочной экономической учеб, на семинарах и курсах повышения квалификации;
 - работает с документами для служебного пользования и сведениями, составляющими государственную тайну;
  - консультирует налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства;
 - взаимодействует с другими подразделениями Инспекции в целях реализации постановленных перед отделом задач;
  - выполняет требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему;
 - принимает меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф «Для служебного пользования», в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции; 
 - участвует в претензионно-исковой работе, принимает совместно с правовым отделом участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
 - осуществляет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;
 - выполняет иные поручения руководства Инспекции;
 - использует в работе федеральные и региональные информационные ресурсы через удаленный доступ;
 - соблюдает  налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами, и иными нормативно-правовыми актами;
- по указанию начальника отдела выполняет иные обязанности, в том числе утвержденные планом работы отдела на текущий квартал;
 - соблюдает установленные в инспекции правила внутреннего служебного  распорядка;
 - уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- исполняет приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.
Формирует перечень операций и карты внутреннего контроля  по технологическим процессам ФНС  России по направлениям деятельности отдела камеральных проверок №3.
Осуществляет внутренний контроль по технологическим процессам ФНС  России по направлениям деятельности отдела камеральных проверок №3 в соответствии с утвержденным руководителем инспекции перечнем технологических операций и картой внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС  России.
Проводит анализ текущего финансово-хозяйственного состояния налогоплательщиков, в отношении которых проводится проверка, на установление обстоятельств, свидетельствующих о переводе налогоплательщиком финансово-хозяйственной деятельности, денежных средств и имущества на зависимых лиц; 
В ходе камеральной налоговой проверки налогоплательщиков проводит необходимый комплекс мероприятий налогового контроля, позволяющих обеспечить обоснованное предъявление искового заявления в суд о взыскании задолженности с зависимых лиц в порядке, предусмотренном пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  имеет право:
на  обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для  исполнения должностных обязанностей;
запрашивать и получать информацию, материалы и документы, относящихся к вопросам деятельности отдела и необходимых для исполнения должностных обязанностей;
получать методическую, иную необходимую документацию, в т.ч. конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;
вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в  его компетенцию;
получать и передавать информацию, пользоваться правами и гарантиями, предоставленными НК РФ, иными федеральными законами;
визировать документы, направляемые на подпись руководству;
вступать в пределах должностных обязанностей в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам исполнения и представления необходимой информации;
получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения;
знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
вносить руководству на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда, организации работы на своем рабочем месте;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции и отделе, иными нормативными актами;
повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.
          10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением  об отделе, Положением  о  Межрайонной ИФНС России № 27 по Свердловской области и иными нормативными правовыми актами.
         11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

[bookmark: _Hlk489533707]12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации и осуществления  работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;
информировать начальника отдела для принятия  им соответствующего решения;
принимать решение  о соответствии представленных документов  требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копии  документов и др.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации и осуществления  работы  отдела камеральных проверок №3 по установленным направлениям деятельности, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;
выполнения поручений начальника отдела и инспекции; 
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправеили обязан участвовать при подготовке проектов нормативныхправовых актов и (или) проектов управленческихи иных решений

[bookmark: _Hlk489533740]14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки нормативных   актов и (или)   проектов   управленческих   и иных   решений   в   части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам  применения     законодательства    Российской     Федерации;
 иным вопросам.
         15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектовуправленческих 
и иных решений, порядок согласованияи 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 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: _Hlk489533787]18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование  (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков  о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним   нормативно- правовых актов, порядок исчисления и уплаты налогов и сборов, права и обязанности налогоплательщиков,  полномочий налоговых органов  и их должностных лиц;
оказание информационных  услуг;
разработка соответствующих методических рекомендаций применения налогового законодательства и арбитражной практики при рассмотрении заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера инспекций во внесудебном порядке;
обеспечение  формирования общественного мнения  по вопросам  функционирования инспекции;
другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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;
процент взыскания (уплаты) доначисленных сумм по результатам проведенных проверок; 
количество удовлетворенных жалоб, полученных по результатам проведенных проверок, вышестоящим налоговым органом и (или) судами.
осознанию ответственности за последствия своих действий.


















