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Должностной регламент
государственного гражданского служащего, 
[bookmark: _GoBack]замещающего должность государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, проведение камеральных налоговых проверок.
3. Вид профессиональной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок деклараций по специальным налоговым режимам.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1(заместителю начальника отдела камеральных проверок №1).
6.  Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 также подчиняется заместителю начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, начальнику Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.


II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы

7. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
 Базовые квалификационные требования
7.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 , должен иметь высшее образование, не ниже уровня бакалавриат. 
7.2.  Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, не предъявляются.
7.3. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора   отдела камеральных проверок №1 должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
 - знаниями и умениями, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).
    
Профессионально-функциональные квалификационные требования
7.4 Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1  должен обладать наличием профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации:
 - Налоговый кодекс Российской Федерации ( далее Налоговый кодекс); 
 - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
 - Бюджетный кодекс Российской Федерации;
 - Гражданский кодекс Российской Федерации; 
 - Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной 
ответственности за совершение налоговых преступлений);
 - Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О  налоговых органах Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 08 августа 2001 года № 129 –ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
 - Федеральный закон от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;     
 - Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
 - Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
 - Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 года № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 ¬ 2021 года»;
 - Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
  - Федеральный закон от 7 августа 2001 года № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
- приказ Минфина России от 13 октября 2003 года № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
- приказ Минфина Российской Федерации от 05 ноября 2009 года. № 114н “Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента;
- приказ ФНС России от 13 января 2011 года № ММВ-7-11/11 «Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества»;
- иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, документами для служебного пользования, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения.
7.5. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора   отдела камеральных проверок №1  должны включать:
      - основы конституционного устройства Российской Федерации;
      - основы экономики, бухгалтерского и налогового учета;
      - основы налогового контроля;
      - принципы налогового администрирования;
      - порядок и сроки  проведения налогового контроля;
      - порядок и сроки оформления и рассмотрения материалов налоговых проверок;
      - порядок оформления и  рассмотрения материалов административного правонарушения;
      - порядок направления материалов в правоохранительные органы для рассмотрения вопроса о возбуждении уголовного дела;
        - судебная практика в области разрешения налоговых, административных и иных споров касающейся деятельности налогового органа.
 	7.6. Наличие функциональных знаний: государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 должен знать:
 - принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- плановые (рейдовые) осмотры;
7.7. Наличие базовых умений: государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 должен иметь умения :
-  мыслить системно (стратегически);
-  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- управлять изменениями.
[bookmark: _Toc477362584][bookmark: _Toc477362600]7.8. Наличие профессиональных умений: государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 должен уметь: 
       - эффективно планировать, организовывать работу;
       - оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
        - составлять акт по результатам проведения камеральной налоговой проверки ;
       - проводить необходимые для осуществления камерального контроля, мероприятия налогового контроля;
       - обеспечивать выполнение поставленных руководством задач;
       - совершенствовать свой профессиональный уровень;
        - осуществлять контроль исполнения распорядительных документов;
       - анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;
       - использовать опыт и мнение коллег;
       - работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
       - работать с информационно-коммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет);
       - работать в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
       - управлять электронной почтой;
      - создавать презентации;
      - оформлять деловую корреспонденцию и акты инспекции;
       - работать с информационными ресурсами. 

7.9. Наличие функциональных умений: государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок №1, должен обладать следующими функциональными умениями:
       - порядок контроля по соблюдению налогоплательщиками законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, правильностью исчисления налогов, а также своевременностью уплаты и перечисления в бюджет;
       - порядок оформления и рассмотрения материалов налоговых проверок по результатам контрольных мероприятий;
       - порядок составления и согласования проектов актов/решений, составленных по результатам камеральных налоговых проверок, в рамках реализации статьи 101 Налогового Кодекса;
      - порядок составления и согласования проектов актов/решений, составленных по результатам мероприятий налогового контроля, в рамках реализации статьи 101.4 Налогового Кодекса;
- порядок подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
- порядок и сроки привлечения к административной ответственности;
- порядок формирования и введения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно – надзорных полномочий;
- порядок осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
       - порядок подготовки отчетов, докладов, презентаций;
      - порядок приема, учета, обработки и регистрации  корреспонденции;
      - порядок работы с документами для служебного пользования;
      - порядок комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, составления номенклатуры дел.
7.10. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 должен обладать следующими управленческими умениями: 
- осуществлять самоконтроль по направлениям деятельности отдела;
- организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать решения. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок №1 обязан: 
- обеспечить камеральный контроль  соблюдения индивидуальными предпринимателями налогового законодательства,  правильности исчисления единого налога на вменённый доход, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
         	- обеспечить контроль правомерности перехода налогоплательщиков на применение специальных налоговых режимов, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
-  обеспечить полноту переноса начислений в КРСБ деклараций по ЕНВД индивидуальных предпринимателей, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- обеспечить контроль обоснованности изменения физического показателя в декларациях по ЕНВД индивидуальных предпринимателей, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- обеспечить контроль правильности применения корректирующего коэффициента базовой доходности К2 и коэффициента-дефлятора К1 в декларациях по ЕНВД индивидуальных предпринимателей, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- обеспечить контроль правомерности уменьшения индивидуальными предпринимателями сумм налога по ЕНВД исчисленного за налоговые периоды, на суммы страховых взносов, более чем исчисленные за эти же периоды времени, а также уменьшение  суммы ЕНВД  более чем на 50%, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- обеспечить оформление материалов камеральной налоговой проверки согласно Налоговому кодексу Российской Федерации,  вручать акты, решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- формировать и направлять достоверную  статистическую отчетность по форме 5-ЕНВД, операция технологического процесса ФНС России 111.02.00.00.0010
- проводить разъяснительную работу по вопросам налогового законодательства среди работников отдела, налогоплательщиков;
 - накапливать появляющиеся в процессе эксплуатации программного обеспечения замечания к программам, о чем сообщать в отдел информационных технологий.
- своевременно и в полном объеме заполнять информационные ресурсы в программном комплексе АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела камеральных проверок №1;
- осуществлять самоконтроль по основным направлениям деятельности отдела камеральных проверок №1;
- выполнять меры  по обеспечению информационной безопасности на уровне, определенном приказом по инспекции;
-  вести делопроизводство в отделе камеральных проверок №1 и обеспечивать сохранность документов; операция технологического процесса ФНС России 202.02.00.00.0000
         - соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего распорядка, инструкции на рабочие места и порядок работы со служебной информацией;
         - хранить государственную и налоговую тайну, а также не разглашать ставшие известными в пределах исполнения своих обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями  и указаниями ФНС России.    
- выполнять другие поручения (задания) начальника (заместителя начальника) отдела камеральных проверок №1, не предусмотренные настоящим Регламентом.
Исходя из установленных полномочий  в пределах функциональной компетенции,  государственный налоговый инспектор имеет право:
- вносить начальнику отдела и руководству Инспекции предложения по улучшению эффективности контрольной работы  и совершенствованию работы отдела камеральных проверок №1  и  инспекции;
- запрашивать и получать от предприятий, организаций, подразделений судебных приставов и других отделов Инспекции  информацию необходимую для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных данной инструкцией;
- повышать свою квалификацию путем подготовки на специализированных семинарах и курсах за счет средств Инспекции;
       - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок №1;
       - запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок №1;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения,  возложенных на отдел камеральных проверок №1 задач;
- не принимать к исполнению и оформлению документы, которые противоречат налоговому законодательству, иному законодательству Российской Федерации, оформленные по неутвержденной форме и не относящиеся к функции отдела камеральных проверок №1;
- повышать свою квалификацию путём подготовки на специализированных семинарах и курсах за счет Инспекции;
- осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.
9. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
9.1. за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Ханты - Мансийскому автономному округу-Югре; 
9.2. за неисполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний руководства Инспекции; 
9.3. за несоблюдение правил внутреннего распорядка,  трудовой   дисциплины;
9.4. за недостоверность составляемых отчетов и  информации;
9.5. за несоблюдение требований предъявляемых   к ведению документации, используемой для служебного пользования;
9.6. за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и распоряжений руководства;
9.7. за разглашение государственной тайны и конфиденциальной информации, полученной в результате выполнения служебных обязанностей;
9.8. за утрату (порчу) имущества и документов, находящихся в ведении отдела камеральных проверок №1.

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

10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· информирования налогоплательщиков;
· осуществления ведения информационных ресурсов отдела камеральных проверок №1;
· по вопросам, входящим в его компетенцию и определенным настоящим должностным регламентом в соответствии с Налоговым кодексом, нормативными документами по налоговому контролю, инструкциями на рабочие места. 
11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· входящим в его компетенцию, определённых настоящим должностным регламентом в соответствии с Налоговым кодексом , нормативными документами, инструкциями на рабочие места;
· соблюдения сроков проведения камеральной проверки и оформления её результатов; 
· соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
· своевременного и качественного выполнения своих должностных обязанностей;
· организационные вопросы в пределах компетенции отдела камеральных проверок №1;
· осуществления проверки документов предоставляемых налогоплательщиками.
·  
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


12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений, инструкций, служебного распорядка и других нормативных актов инспекции, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок №1; 
· докладных (служебных) записок, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела камеральных проверок №1;
· предложений по повышению эффективности проведения камеральных проверок;
· предложений инициатив работников налоговых органов;
· методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов для участия в семинарах, "круглых столах" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятиях;
· памяток для информирования налогоплательщиков по актуальным и проблемным вопросам;
· в подготовке ответов на обращения организаций;
· иных актов по поручению непосредственного начальника отдела камеральных проверок №1 и руководства инспекции.
13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
·  положений об отделе камеральных проверок №1 и инспекции;
· графика отпусков гражданских служащих отдела;
· иных актов по поручению непосредственного начальника отдела камеральных проверок №1 и руководства инспекции.


VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие 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, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. N 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


16. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор  оказывает виды государственных услуг по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) 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, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.	

18. Результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок №1 оценивается на основании достижения следующих показателей:
- полное и качественное заполнение федеральных информационных ресурсов (недопущения типичных и системных нарушений);
- качественное составление и оформление результатов камеральной налоговой проверки;
- недопущение составления недостоверной отчетности;
 - выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды


