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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 22 

по Иркутской области

_______________ А.В. Нечаев
«___» __________ 202__г.
Должностной регламент

государственного налогового инспектора

	отдела камеральных проверок № 9

	Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области (далее —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 государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора исполняет их обязанности, в период своего временного отсутствия также замещается главным государственным налоговым инспектором, старшим государственным налоговым инспектором.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

- знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

2. приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";

3. приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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 и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";

4. приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации";

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 
Старший 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:

1. порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2. требования к составлению акта камеральной проверки;

3. основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4. судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5. схемы ухода от налогов;

     6. порядок определения налогооблагаемой  базы

6.5. Наличие функциональных знаний: 

-понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить стратегически (системно);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

- умение (общим и управленческим умениям), свидетельствующее о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

 6.7. Наличие профессиональных умений: 
- 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;

- принципы налогового администрирования.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции,  положением об отделе камеральных проверок №4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее — Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1. В соответствии с возложенными задачами государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1.1. Осуществлять работы с программным комплексом АИС «Налог-3».

8.1.2. 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.

8.1.3. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

8.1.4. 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.

8.1.5. 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.

8.1.6. Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

8.1.7. 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.

8.1.8. Осуществлять работы с Федеральными информационными ресурсами и сервисами, сопровождаемыми ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России. 

8.1.9. Обеспечивать порядок проведения камеральных проверок средствами системы АИС в соответствии с инструкцией на рабочие места .

8.1.10. Проводить камеральные налоговые проверки деклараций по форме 3-НДФЛ с использованиием дополнительных материалов из внешних источников (в том числе с использованием анализа расчетного счета налогоплательщика, информации полученной из таможенных органах, сведениях из системы ПК АИС Налог-3, интернет ресурсов и т.д.), в соответствии со статьей 88 НК РФ;

8.1.11. Обеспечивать соблюдение срока исполнения государственной услуги в части выдачи уведомлений на заявления налогоплательщиков на получение имущественного налогового вычета у налогового агента, а также справок о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, указанного в пп.4 п.1 ст.219 НК РФ.
8.1.12. Формировать и направлять уведомления о представлении отчетности, о внесении исправлений в отчетность налогоплательщикам;

8.1.13. Принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации о доходах в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков – индивидуальных предпринимателей в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций.

8.1.14. Оформлять результаты камеральной налоговой проверки.

8.1.15. 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;

8.1.16. Формировать и направлять в адрес налогоплательщика акты о нарушении законодательства о налогах и сборах, решения о привлечений (об отказе в привлечении) к ответственности в соответствии со статьей 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.1.17. Формировать и направлять решения об отложении рассмотрения материалов камеральной проверки, решения о продлении камеральной проверки;

8.1.18. Принимать участие в рассмотрение возражений по актам камеральных проверок;

8.1.19.Формировать заключения для передачи в отдел налогового аудита по возражениям налогоплательщиков;

8.1.20. Формировать и направлять уведомления о предоставлении документов, подтверждающих стандартный,социальный, имущественный и профессиональные налоговые вычеты по НДФЛ;

8.1.21. При подтверждении налогоплательщику имущественного, социального, стандартного налоговых вычетов проводить анализ представления данным налогоплательщиком налоговых деклараций по продаже недвижимого имущества на основании данных, имеющихся в ПК АИС Налог-3, а также списков ФРС. При отсутствии представленной отчетности, извещать налогоплательщика о необходимости представления налоговых деклараций или внесения изменений в уже представленные декларации;

8.1.22. При проведении камеральных налоговых проверок использовать все имеющиеся у налоговых органов базы данных, в т.ч. Федерального информационного ресурса удаленного доступа сопровождаемого МИФНС России по ЦОД и другие.
8.1.23. Формировать, регистрировать в базе ПК АИС Налог-3 и СЭОД сопроводительные письма и поручения на проведение встречных проверок. Своевременно вносить данные о полученных ответах на запросы в базе ПК АИС Налог-3 и СЭОД;

8.1.24. Своевременно формировать описи документов и заказных уведомлений для отправки налогоплательщикам в ЛК по почте и направление этих реестров в общий отдел (канцелярию) на отправку налогоплательщикам;

8.1.25. 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;

8.1.26. Организовывать и осуществлять взаимодействия с отделами инспекции и внешними источниками (вышестоящие организации, сторонние организации) для получения необходимой информации;

8.1.27. Рассматривать заявления, поступившие от налогоплательщиков, по существу.

8.1.28. Формировать и направлять ответы в адрес налогоплательщиков по их заявлениям в установленный срок;

8.1.29. Проводить консультации с налогоплательщиками по согласованию с отделом работы с налогоплательщиками по сложным вопросам, напрямую связанных с деятельностью отдела;

8.1.30. Самостоятельно изучать информацию, поступившую из вышестоящих органов, изменения в законодательстве, материалы судебной практики и т.д. Своевременно изучать инструктивный материал в системе СЭОД;

8.1.31. Самостоятельно формировать аналитические выборки для осуществления налогового контроля по камеральным налоговым проверкам, согласно утвержденным технологическим процессам;
8.1.32. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела.

8.1.33. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела
8.1.34. Точно выполнять относящиеся к его деятельности требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД: Отчеты (формирование и просмотр отчетов), Поиск сведений (поиск сведений о субъектах налогообложения), Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН), сведения о физических лицах (Сведения по форме 2-НДФЛ, 3-НДФЛ, сведения о физических лицах в части данных деклараций государственных служащих), банковские счета (автоматизированный сбор сведений о счетах налогоплательщиков в банках), полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП, НДС (прием, учет и анализ информации по документам, поступившим из УФНС России, в части подтверждения правомерности возмещения из федерального бюджета сумм налога на добавленную стоимость при экспорте товаров (работ, услуг)), однодневки (учет и анализ сведений об организациях, имеющих признаки фирм-однодневок по показателям сводной бухгалтерской отчетности организаций), таможня-Ф (комплекс задач «Таможня»), Ведомость учёта принятых и введённых налоговых деклараций (информационный ресурс по учету принятых и введенных налоговых деклараций), Беларусь-обмен (информационное взаимодействие ФНС России и МНС Республики Беларусь при взимании косвенных налогов при экспорте товаров (работ, услуг), СЛПФЛ, Реестр дисквалифицированных лиц (справочник физических лиц в отношении которых имеются вступившие в силу постановления судов о назначении административного наказания в виде дисквалификации либо приговоры судов о назначении наказания в виде лишения права заниматься предпринимательской деятельностью, Реестр дисквалифицированных лиц) Расчёты с бюджетом, Приостановление операций по счетам, Схемы уклонения (автоматизация процессов формирования и утверждения схем уклонения от налогообложения и обработки информации по организациям, применяющим схемы уклонения от налогообложения), Среднесписочная численность работников (просмотр ресурса) (далее – конфиденциальная информация по услуге удаленного доступа), создание запросов и просмотр ответов МВД России и Росреестра о транспортных средствах и лицах, на которые они зарегистрированы, а также об объектах недвижимости (в том числе земельных участках) и их правообладателях (СМЭВ).
         8.1.35. Никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа.

         8.1.36. Немедленно сообщать администратору безопасности Инспекции о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о конфиденциальной информации по Услуге удаленного доступа или Реквизитах доступа пользователей.

         8.1.37. Немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений.

           8.1.38. При оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом.

           8.1.39. По окончании работы выключить рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальная информация по услуге удаленного доступа.

9. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор  имеет право:

-готовить проекты решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административ​ной ответственности предприятий, учреждений, организаций, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет.

-выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по повышению эффективности проведения мероприятий налогового контроля и  другим вопросам деятельности отдела.

-иметь доступ к информационным ресурсам: ЭОД, СЭД, Консультант, СОУН, Интернет, ФИР «Сведения о физических лицах», «Банковские счета», «Валютный контроль»,  ЕГРИП, ЕГРЮЛ, ПК «Информационно-аналитическая подсистема АИС «Налог-3».

10. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также за снижение эффективности коллективного труда, за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления, за социальные последствия принимаемых решений, за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан, за выполнение работ, связанных с риском для других людей, 
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

11. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-составления оперативных планов своей работы;

       -подготовки обоснованных и оформленных нормативно-распорядительных документов, поручений, обращений, представлений в сторонние организации, отделы Инспекции, Управления;

        -информировать начальника отдела для принятия соответствующего решения.

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. В пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие  в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих,  иных решений, в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 
-подготовки проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;

-подготовки информаций по деятельности отдела.

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 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 № 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 27.07.2004. г. № 79-Ф3 “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 с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: Информирование налогоплательщиков по результатам контрольной работы деятельности налоговых органов; иных услуг. 

 IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

-профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

-творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-осознанию ответственности за последствия своих действий.
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