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Должностной регламент государственного 

налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2
Инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Сургуту 

 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 2 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры относится к ведущей 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.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  - регулирование в сфере налогообложения, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора  осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Наличие базовых знаний:

- Конституции Российской Федерации,
- основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; 

- форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан,  норм делового общения; 

- служебного распорядка Инспекции; 

- порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- должностного регламента.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Конституция Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указ Президента Российской Федерации от 03.03.2007 № 269 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 23 июня 2014 г. N 453 «О внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
- Указ Президента РФ от 23 июня 2014 г. N 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера о внесении изменений  в некоторые акты Президента Российской Федерации»;


- Приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (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)»;

- Приказ Федеральной налоговой службы от 31.10.2014 № ММВ-8-17/59 дсп@ «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет - Сервиса «Личный кабинет налогоплательщика физических лиц», обеспечению работоспособности сервиса и обеспечению своевременной актуализации данных»;
- Приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации;
Государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 

6.5. Наличие функциональных знаний:

- в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень)  аппаратного и программного обеспечения, 

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений:

-  публичных выступлений и участия в информационных кампаниях;

- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, 

- расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат);

- подготовки деловой корреспонденции Инспекции.

 6.7. Наличие профессиональных умений:

- выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере.

6.8. Наличие функциональных умений:

- в области информационно-коммуникационных технологий: работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работа в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах;  работа с базами данных; пользования современной оргтехникой и программными продуктами.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел государственный налоговый инспектор обязан:

- обеспечивать решение возложенных задач, исполнять должностные обязанности и поручения;

- представлять на рассмотрение руководству Инспекции проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на Отдел задач;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- обеспечивать сохранность государственного имущества и целевое использование;
- обеспечивать соблюдение государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, Федеральным законом от 31.07.1995 № 119-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

-  в необходимых случаях осуществляет выезд в служебные командировки для выполнения задач в рамках компетенции Инспекции;
- обеспечивать оформление материалов камеральной налоговой проверки согласно Приказа ФНС России от 10.06.20105 № САЭ-3-25/262@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц»; 

-осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделением Инспекции приказом Инспекции;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- обеспечивать полноту переноса результатов камеральных налоговых проверок в КРСБ;

- обеспечивать достоверность отчетных данных по формам статистической налоговой отчетности;

- организовывать работу по взаимодействию с филиалом ФКУ «Налог-Сервис»;

- взаимодействовать с государственными органами и организациями, вести деловые переговоры, принимать участие в публичных выступлениях;

- принимать участие в производстве по делам об административных нарушениях;

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность в установленный законодательством срок;

- предоставлять информацию в отдел урегулирования задолженности по доначисленным в результате проведения камеральных налоговых проверок суммам налогов, пени, штрафных санкций для направления требований налогоплательщикам об уплате соответствующих сумм;

- предоставлять по запросам соответствующих органов информацию о налогоплательщиках;

- передавать в архив соответствующие документы;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС, а также Положением об отделе. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- представлять интересы Инспекции во взаимоотношениях с Управлением, органами государственной власти, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом; 

- участвовать в производстве дел о налоговых, административных правонарушениях в порядке, определенном законодательством;

- получать в установленном порядке материалы, знакомиться с информацией,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, Инспекции, а также Положением об отделе.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об  ИФНС России  по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, утвержденным руководителем Управления 01 марта 2011 года, положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе  или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- проведение камеральных проверок в строгом соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и Регламента камеральных налоговых проверок от 25.09.2008 № ММ-4-2/33дсп@;

- применение мер налоговой и административной ответственности к налогоплательщикам, совершившим соответствующее правонарушение, в строгом соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации и Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации;
- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, законодательстве о налогах и сборах, принятых в соответствии с ними нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков и их законных представителей.


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

- подготовки проектов документов отдела камеральных проверок № 2 в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- исправление в оперативном режиме некорректно представленных сведений;
- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

14. Качественно обеспечивать сопровождение технологических процессов в программном комплексе АИС «Налог-3»: 

- 103.06.09.00.0120 (Контрольно-аналитическая работа по побуждению налогоплательщиков к добровольному исполнению налоговых обязательств);

- 103.07.00.00.0030 (Подготовка запросов в Минфин России по обращениям налогоплательщиков и налоговых органов по вопросам, требующим выработки согласованной позиции при применении законодательства Российской Федерации о налогах и сборах);

- 103.06.10.00.0010 (Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений);

-103.06.10.00.0030 (Допрос свидетеля);

- 103.06.10.00.0040  (Осмотр территорий, помещений, документов, предметов);

-103.06.10.00.0050 (Истребование документов при проведении налоговой проверки);

- 103.06.10.00.0060 (Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках);

- 103.06.10.00.0070 (Выемка документов и предметов);

- 103.06.10.00.0080 (Экспертиза);

- 103.06.10.00.0090 (Привлечение специалиста);

- 103.06.10.00.0091 (Привлечение переводчика);

- 103.06.12.00.0010 (Анализ выявленных по результатам налоговых проверок схем уклонения от уплаты налогов, незаконной минимизации налоговых платежей, незаконного возмещения налогов из бюджета);

- 103.06.22.00.0010 (Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ);

- 103.06.01.11.0020  (Передача в банки от налоговых органов запросов справок (выписок) по счетам (вкладам, депозитам, об электронных денежных средствах) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов);

- 103.06.01.11.0040 (Анализ представленной банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов);

- 103.06.23.00.0010 (Проведение налогового мониторинга);

- 103.06.05.00.0010 (Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности);

- 103.06.00.00.0110 (Анализ налоговой отчетности и окружения налогоплательщика в целях выявления кооперации, подконтрольности, согласованности действий);
- 103.18.00.00.0010 (Администрирование специального налогового режима "Налог на профессиональный доход");
- 103.06.02.02.0030 (Мониторинг стадий обработки представленной налоговой декларации по форме 3-НДФЛ и соответствующих заявлений на зачет (возврат) налога);
- 103.06.06.00.0080 (Контроль предоставления налогоплательщику имущественного налогового вычета);
- 103.06.06.00.0100 (Подтверждение права налогоплательщика на получение инвестиционных налоговых вычетов в соответствии с подпунктом 3 пункта 4 статьи 219.1 Налогового Кодекса Российской Федерации);
- 104.01.00.00.0050 (Прием и обобщение сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, в налоговые органы в соответствии с федеральным конституционным законом, и представление результатов обобщения до 30 апреля Президенту Российской Федерации и в палаты Федерального Собрания Российской Федерации);
- 104.03.00.00.0020 (Формирование отчета по форме № 1-ДДК (ОП) «О декларировании доходов физическими лицами в режиме особого порядка»);
- 104.03.00.00.0040 (Ведение информационного ресурса «Журнал регистрации сообщений об использовании (полностью или частично) налогоплательщиком имущественного налогового вычета»).
15. Недопущение типичных (имиджевых)  нарушений в организации своей работы.

16. Своевременное закрытие поручений с установленным сроком исполнения.

17. Своевременная отработка пользовательских заданий в программном комплексе АИС «Налог-3».
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
 14. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
15.  В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16.  В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VП. Порядок служебного взаимодействия

 
17. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением – государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, определяется в соответствии   с настоящим должностным регламентом, Положением об отделе камеральных проверок № 2 и Положением об Инспекции предусматривает:

- осуществление взаимодействия с отделами Инспекции;
- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
VШ. 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 государственный налоговый инспектор осуществляет контроль за оказанием следующих государственных услуг:

- бесплатное информирование (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, порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков, и их законных представителей;
         - создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается на основании достижения следующих показателей:

- эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых Инспекцией, в расчете на 1 работника налогового органа);
-  улучшение качества организации работы по приему налогоплательщиков;
- рост доначисленных налогов, администрируемых Инспекцией, по результатам проведения контрольных мероприятий;
-  выполняемый объем работ и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.

