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	УТВЕРЖДАЮ
 И.о. начальника ИФНС России по Свердловскому округу г. Иркутска
                                                                                                                                                                                                                                                             ____________________М.К. Гришева
                                                                                                                    «____»___________________   2019 г.




Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3
Инспекции Федеральной налоговой службы 
по Свердловскому округу г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налоговго инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, законодательства о противодействии коррупции; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Семейный кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений);Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 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, правахи обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;приказ ФНС России от 24 декабря 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)»; приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации»; приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»;приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации»;приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»;приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета»; приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц»;приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей»; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств ипереводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
[bookmark: _Toc477362626]	6.3.2. 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 Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля;основные виды доходов от источников в Российской Федерации; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.
6.4. Наличие функциональных знаний: Понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган, принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,  управления изменениями, коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.
[bookmark: _Toc477362600]6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, в том числе анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов, составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом.
6.7. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налоговго инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3, обязан: 
8.1. Осуществлять работу по рассмотрению и подготовке в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы вышестоящих организаций, налоговых и правоохранительных органов, других министерств и ведомств по вопросам, по вопросам входящим в компетенцию отдела, с учетом требований законодательства по защите представляемой информации;
8.2. Проводить камеральную налоговую проверку налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, представленных налогоплательщиками, в соответствии с рекомендациями по проведению камеральных налоговых проверок от 16.07.2013 года № АС-4-2/12705 (в том числе с использованием анализа расчетного счета налогоплательщика, сведениях из системы ЭОД ПИК доход, интернет ресурсов и т.д.),;
8.3. Осуществлять проверку и проводить анализ документов, пояснений, представленных налогоплательщиками по направленным уведомлениям (требованиям, сообщениям);
8.4. Формировать и направлять уведомления о внесении исправлений в отчетность налогоплательщикам, касающиеся деятельности отдела, формировать и направлять уведомления, требования с представлением пояснений, необходимых для осуществления контроля;
8.5. По результатам проведенных контрольных мероприятий, составлять служебные записки в отдел камеральных проверок, на который возложены функции предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок;
8.6. Формировать и направлять решения о приостановлении операций и об отмене приостановления операций по расчетным счетам.
8.7. Организовывать и осуществлять взаимодействия с отделами инспекции и внешними источниками (вышестоящая организация, сторонние организации) для получения необходимой информации;
8.8. Формировать и направлять в адрес налогоплательщика акты камеральных проверок, извещения о времени и месте рассмотрений камеральной налоговой проверки, решения о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности;
8.9. Формировать и направлять решения об отложении, продлении рассмотрения материалов камеральной проверки, решения о продлении камеральной проверки;
8.10. Принимать участие в рассмотрении возражений по актам камеральных проверок;
8.11. Формировать заключения для передачи в правовой отдел по возражениям и жалобам налогоплательщиков;
8.12. Подготавливать пакет документов для передачи в правовой отдел по ходатайствам, возражениям и жалобам налогоплательщиков;
8.13. При проведении камеральных налоговых проверок, использовать все имеющиеся у налоговых органов баз данных, в т.ч. Федерального информационного ресурса, удаленного доступа сопровождаемого МИФНС России по ЦОД и другие, неукоснительное соблюдение положения пользователя по работе с услугой удаленного доступа.
8.14. Формировать реестры документов и заказных уведомлений по почте и направление этих реестров в общий отдел (канцелярия) на регистрацию;
8.15. Рассматривать заявления, поступившие от налогоплательщиков.
8.16. Формировать и направлять ответы в адрес налогоплательщиков по их заявлениям;
8.17. Подготавливать и передавать служебные записки в отдел работы с налогоплательщиками по налоговым декларациям, представленных налогоплательщиком неправомерно;
8.18. Проводить консультации, с налогоплательщиками по согласованию с отделом работы с налогоплательщиками по сложным вопросам напрямую связанных с деятельностью отдела;
8.19. Самостоятельно изучать информацию, поступившую из вышестоящих органов, изменений в законодательстве, материалов судебной практик и т.д. Своевременное ознакомление с инструктивным материалом в системе СЭД;
8.20. Формировать аналитические выборки для осуществления налогового контроля по камеральным налоговым проверкам, согласно утвержденным технологическим процессам, своевременный анализ проведенных выборок;
8.21. Формировать и направлять информации по запросам из вышестоящего органа;
8.22. Подготавливать и формировать реестры на передачу налоговой отчетности и документов, представленных налогоплательщиками в архив;
8.23. Вести в установленном порядке делопроизводство;
8.24. Открывать карточки лицевых счетов (налоговые обязательства) на основании служебных записок, поступающих из структурных подразделений Инспекции;
8.25. Определять список налоговых обязательств для передачи их в налоговый орган по новому месту налогового учета налогоплательщика в пределах компетенции отдела;
8.26. Осуществлять обучение по предмету деятельности отдела (в т.ч. по использованию новых информационных технологий).
8.27. Вести и пользоваться утвержденными информационными ресурсами отдела;
8.28. Формировать, регистрировать в базе ЭОДе, в СЭДе сопроводительные письма и поручения на проведение встречных проверок. Регисрация ответов на запросы в ЭОДе и СЭДе.
8.29. Формировать и направлять реестры решений, вынесенных по результатам камеральной проверки  в отдел урегулирования задолженности для взыскания недоимки.
8.30. Выполнять также другие обязанности, связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
8.31. Формировать и направлять уведомления, требования с представлением пояснений, необходимых для проведения камеральной налоговой проверки налоговых деклараций и иной отчетности представленых налогоплательщиками;
8.32. Выполнение других обязанностей, связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными на повышение эффективности работы отдела.
9.2. Самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
10.  Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший 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 страший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан участвовать в:
13.1. Подготовке проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности налоговых агентов и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
13.2. Организации работы Инспекции по осуществлению контроля за соблюдением законодательства по налогообложению физических лиц;
13.3. Организации и осуществлении контроля  за исполнением обязанностей по уплате  налогов. 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Страший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:
- связанных с исполнением должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
- иным вопросам.
15. Страший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.2. 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 
18.2. иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. Качеству выполненной работы;
19.4. Способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
19.7.  Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов. Широте профессионального кругозора, умению работатьс документами).
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