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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камеральных 
проверок № 5 Межрайонной инспекции  Федеральной 
налоговой службы № 2 по Ульяновской области 

I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ульяновской 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
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере базы для исчисления страховых взносов.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ульяновской области (далее – Инспекция).
1.5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.6. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность ______________________________________________________.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по _________________________________.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
2. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.1. Наличие профессионального образования.
2.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
2.3. Наличие профессиональных знаний:
2.3.1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. №51-ФЗ; Семейный кодекс Российской Федерации; Указ Президента Российской Федерации от 15.01.2016г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования РФ и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»; Федеральный закон от 03.07.2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса РФ в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 03.2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) РФ в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса РФ в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 03.07. 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса РФ в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса РФ в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 01.04.1996г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; Федеральный закон от 16.07.1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; Федеральный закон от 27.11.2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»; Федеральный закон от 15.12.2001г. №167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»; Федеральный закон от 29.12.2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федеральный закон от 10.05.2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»; Федеральный закон от 29.11.2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в РФ»; Федеральный закон от 28.12.2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»; Федеральный закон РФ от 27.07. 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; приказ Минфина от 31.10.2000г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; приказ Минфина от 02.07.2010 г. №66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; приказ Минфина России №65н, ФНС России от 30.06.2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов РФ и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства РФ от 12.08.2004 г. № 410”; приказ Минфина России от 30.03.2001 г. №26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01; приказ Минфина России от 13.10.2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; приказ Минфина России от 16.12.2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; приказ Федеральной налоговой службы от 10.10.2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; приказ ФНС России от 24.12.2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрировано в Минюсте России 30.01.2015 № 35796) в редакции приказа ФНС России от 25.11.2015 № ММВ-7-11/544@. Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.3.2. Иные профессиональные знания основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений;  общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы РФ; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; понятие государственная пошлина; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.
2.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
2.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
2.6. Наличие профессиональных умений: расчет налога.
2.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, государственный налоговый инспектор осуществляет администрирование страховых взносов, уплачиваемых индивидуальными предпринимателями, сведений о среднесписочной численности работников и исполняет следующие должностные обязанности:
- осуществляет контроль за налогоплательщиками, обязанными представлять расчеты по страховым взносам (далее – расчет), в части соблюдения ими законодательства и принятых в соответствии с ним нормативных актов;
-  осуществляет контроль за своевременным представлением налоговых расчетов;
- контролирует правильность исчисления, перечисления платежей по страховым взносам; 
- проведение камеральных проверок представленных расчетов по страховым взносам, 
- обеспечивает проверку налоговых расчетов на наличие ошибок, выявленных в результате автоматизированного междокументального контроля, направляет налогоплательщикам сообщения для дачи пояснений или внесении изменений в отчетность;
- формирует аналитические выборки по расчетам с целью выявления нарушения;
- при направлении налогоплательщиком уточненных расчетов на уменьшение налоговых обязательств, направляет требование о представлении пояснений;
- осуществление комплекса мероприятий, проводимых в ходе камеральных налоговых проверок, в том числе направление запросов во внешние источники;
- соблюдение порядка оформления результатов камеральных налоговых проверок; 
- оформление материалов камеральной налоговой проверки: составляет акт, решение в соответствии со ст. 119, 122,126, 126.1 НК РФ о привлечении к налоговой  ответственности индивидуальных предпринимателей;
- формирует и анализирует отчет 8-СВ «Отчет о базе для исчисления страховых взносов и структуре начислений по страховым взносам» в установленные сроки;
- формирует уведомление о вызове налогоплательщика для дачи пояснений;
- участвует в проводимых комиссиях по страховым взносам с целью выявления недобросовестных налогоплательщиков не перечисляющих (не полностью перечисляющих) страховые взносы;
- исчисляет суммы страховых взносов в фиксированных размерах, подлежащих уплате плательщиками за расчетный период и передает данные сведения функциональному отделу для ввода в КРСБ налогоплательщика;
- принимает участия в проведении семинаров, совещаний, занятий по вопросам страховых взносов, а также по вопросам входящим в компетенцию Отдела; 
-осуществляет контроль за правильностью ведения информационного ресурса (далее-ИР) при проведении камеральных проверок и мероприятий налогового контроля, для выявления и устранения ошибок по искажению ИР;
- исправляет ошибки, некорректные данные при выгрузке сведений по расчетом по страховым взносам на федеральный уровень и в АИС Налог- 3; 
 - осуществляет взаимодействие с внешними источниками;
 - обеспечивает положительную динамику доначислений по камеральным налоговым проверкам, проводит работы по взысканию доначисленных по контрольной работе сумм в бюджет;
- подготавливает ответы на письменные запросы налогоплательщиков, согласно установленных сроков; 
- составляет прочие информации, а также консультирует по вопросам налогообложения;
- подготавливает информации, направляемые в УФНС России по Ульяновской области;
-является ответственным делопроизводителем отдела;
Исполняет иную порученную начальником отдела работу.
Обязан постоянно повышать свой профессиональный уровень, строго соблюдать установленные для государственных служащих правила внутреннего распорядка и дисциплины, действовать в строгом соответствии с налоговым и иными Федеральными Законами.
Реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов.
Обязан соблюдать налоговую тайну и конфиденциальность информации.
Обеспечивает качественное и своевременное исполнение поручений руководства инспекции, начальника отдела. своевременное и качественное исполнение поручений руководства  Управления, ФНС России по Ульяновской области, Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом своевременно и добросовестно и на высоком профессиональном уровне;
соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
сохранение государственного имущества, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования;
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам.
3.4. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС России, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Ульяновской области, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
3.5. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
[bookmark: _GoBack]4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросу проведения камеральной проверки.
4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
подготовки проектов ответов на письма и заявления налогоплательщиков, заключений на жалобы предприятий, организаций и граждан; 
разработки мероприятий по устранению недостатков по результатам комплексных и тематических проверок, проводимых ФНС России,  Межрегиональными инспекциями  и УФНС России по Ульяновской области;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам.
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
5.1. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;
иным вопросам.
5.2. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об Инспекции;
положения об отделе;
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
6. 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
7. 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,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
8. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
9. 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.

