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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2        
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 
по Ярославской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области (далее – государственный налоговый инспектор отдела) 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» – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных налоговых проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области (далее - инспекция). 
5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2  непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности отдела камеральных проверок № 2.
6.2. Без предъявления требований к стажу службы.
6.3. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Конституции Российской Федерации;

- Указы Президента 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»;

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 5 июля 2000 г. № 117-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

- Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1»О налоговых органах Российской Федерации»;

- Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности инспекции

6.4.2. Иные профессиональные знания:   

- приказов и распоряжений ФНС России, УФНС России по Ярославской области и инспекции;

- положения о Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области, Положения об отделе камеральных проверок № 2 инспекции, инструкций на рабочие места;
- документов, регламентирующих работу со служебной информацией, с информацией, составляющей государственную тайну,  инструкций по делопроизводству;

   - правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

   - передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

   - форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

 - правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

   - служебного распорядка Инспекции;

   - порядка работы со служебной информацией;

   - аппаратного и программного обеспечения;

   - возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

   - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- порядок определения налогооблагаемой базы;

- порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

- порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

- порядок налогообложения и правомерность применения специальных налоговых режимов;

- правила и методы трансфертного ценообразования;

- принципы налогового администрирования;

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления валютного контроля (надзора);

- схемы ухода от налогов;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время для достижения результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

-  умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

   6.7. Наличие профессиональных умений: 
- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники;

- работы: 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;

- навыки порядка 
оформления результатов камеральной налоговой проверки;
- принципов проведения подготовки правовых решений по результатам проведения налоговых проверок;

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

- установление порядка действий, необходимых для достижения результатов в соответствии с плановыми и оперативными задачами;

- поддержания комфортного морально-психологического климата в коллективе;

- разграничения дел по степени важность, разбивать работу на этапы, определять время, необходимое на ее выполнение;

- навыки планирования и координации проектов от стадии инициирования до стадии завершения, просчета рисков при принятии решений; принимать решения, соблюдая установленную процедуру, на своем уровне ответственности;

- формулировать и выбирать альтернативы решения, принимая во внимание характер поставленной задачи и возможные последствия, в рамках полномочий, установленных по должности, и в соответствии с установленным порядком;

- брать личную ответственность за принятие рискованных решений, прогнозировать и анализировать последствия принятых решений, а так же умение признавать ошибки, допущенные при принятии решения;

- определить проблемы и возможные причины их возникновения, выделять главную и второстепенную информацию;

- приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных);

- навык работы с письмами и обращениями государственных органов, граждан и организаций, навык своевременной подготовки ответов, следуя принятым нормам делового этикета;

- выстраивать связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед структурным подразделением, навыки самообучения и усвоения новых знаний, просто и доходчиво объяснять сложные темы, способность неоднократно разъяснять сложные вопросы менее опытным сотрудникам;

- выстраивать честные и справедливые отношения с коллегами, основанные на взаимоуважении;

- вырабатывать нестандартные решения, находить решение вопроса через нестандартный инструментарий.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

- умение определить нужды граждан, отстаивать, обеспечивать соблюдение и защищать права и свободы, гарантированные гражданам;

- навыки выявления происходящих изменений и корректировки действий в целях повышения результативности, определять цели, приоритеты. Способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь;

- выполнить поставленную задачу, исполнить обязательство заранее или к назначенному времени, сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки без потери качества;

- устанавливать открытые, уважительные отношения, основанные на доверии и взаимопонимании, адаптировать стиль поведения, общения к ситуации, собеседнику;

- своевременно выявить и предупредить потенциально возможную проблемную ситуацию, сосредоточить внимание на проблеме, а не на личностных качествах собеседника;

- поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе, создавать обстановку, которая сможет помочь разрешению возникшего конфликта, способность минимизировать негативные последствия конфликтной ситуации;

- уметь воспринимать разные точки зрения, позиции и находить компромисс;

            - организации выполнения технологических процессов ФНС России;

-  формирование и ведение информационных ресурсов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

  8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области обязан:

- выполнять обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

  - представлять на рассмотрение начальнику отдела камеральных проверок № 2 проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

  - качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с функциями отдела;

- согласовывать представляемые на рассмотрение руководству инспекции проекты документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

 - обеспечивать достоверность подготовленных документов и качество оформления материалов проверок;

- проводить анализ информационных ресурсов (из внутренних и внешних источников) с целью отбора  налогоплательщиков для проведения камеральных налоговых проверок в первоочередном порядке, а также в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- проводить камеральные налоговые проверки налоговой отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;

- проводить анализ правильности отражения в карточке «Расчеты с бюджетом» начислений по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), а с 01.01.2017 и по страховым взносам;

- обеспечивать ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» в части разделов, предусмотренных Инструкциями на рабочие места РМ 10-2,РМ 10-3;

- получать информацию из федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых Межрегиональной инспекцией ФНС России по ЦОД;


 - рассматривать письма, заявления, жалобы граждан и организаций;

- рассматривать обращения и заявления налогоплательщиков, поступивших через Интернет-сервис «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», осуществлять проверку по базе данных, при необходимости направлять запросы в соответствующие регистрирующие органы, а также корректность обработки документов в СЭД;

- проверять достоверность отражения ответа на заявление налогоплательщика в   Интернет-сервисе «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя»;
- вести учет в специальных журналах результатов проведенной контрольной работы;

- составлять и представлять в установленные сроки отчетность и информации в другие отделы инспекции и вышестоящие органы, обеспечивать достоверность представляемых данных;

- проводить мероприятия по осуществлению контроля за соблюдением валютного законодательства;

- осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных  налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных налоговых проверок;

- осуществлять анализ схем уклонения от налогообложения и вырабатывать предложения по их предотвращению;

- организовывать и вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов;

- строго соблюдать требования законодательства РФ по обеспечению защиты сведений, относящихся к служебной тайне налоговых органов;

- содействовать созданию оптимальных условий для работы сотрудников отдела;

- соблюдать дисциплину, правила охраны труда в отделе;

- содействовать атмосфере доброжелательности, уважительного отношения между сотрудниками отдела;

- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки, в том числе за пределы Ярославской области, для проведения налоговых и аудиторских проверок;

- выполнять другие обязанности и поручения руководства в соответствии с Положением об отделе камеральных проверок № 2;

- соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, определенные приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
- соблюдать требования по обеспечению режима секретности, выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну;

- ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы  в соответствии с должностными обязанностями.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области имеет право:  
- на доступ к информации и получение данных, необходимых для осуществления   функций отдела;

- вносить предложения начальнику отдела по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;

- пользоваться имуществом инспекции в установленном порядке;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

   10. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Ярославской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ярославской области « 01  » апреля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ярославской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области 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 отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- проведения камеральных проверок;

- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- исполнения соответствующих документов;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.
 13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

      - формирования и ведения информационных ресурсов, относящихся к компетенции отдела;

- принятия решения о соответствии представленных документов, требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

            - подготовки материалов камеральной проверки для вынесения начальником (заместителем начальника) инспекции решения о привлечении (отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности, решений о возмещении (отказе в возмещении) налога на добавленную стоимость.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- акта камеральной налоговой проверки в соответствии со ст. 100 Налогового кодекса Российской Федерации;

- решения о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения в соответствии со ст. 101 Налогового кодекса Российской Федерации;

- акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о  нарушениях законодательства о налогах и сборах в соответствии со ст. 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации;

- информаций и предложений по проводимой отделом контрольной работе в соответствии со своей компетенцией.
15. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.            

  Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате  Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 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, Положением о Межрайонной ИФНС России № 3 по Ярославской области, Положением об отделе камеральных проверок № 2 и предусматривает взаимодействие в процессе:

- подготовки по запросу управления отчетности и информаций по результатам проводимой отделом контрольной работы;

-проведение оперативных мероприятий в отношении лиц, состоящих на учете в инспекции;

-проведение комиссий по рассмотрению деятельности налогоплательщиков.            

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции не оказывает  государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела 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);

- результативности камеральных проверок;

- дополнительные начисления платежей на одну проверку;

- исключение или уменьшение количества случаев отмены или изменения Управлением ФНС России по Ярославской области решений инспекции, вынесенных по результатам камеральных налоговых проверок;
- 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.

