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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №2
Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  государственный  налоговый  инспектор  отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС  России №10 по Алтайскому краю (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.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного  налогового  инспектора: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового  инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №2.

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 квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
 - Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;
6.3.4. знание Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ;
6.4.1.3. Семейный кодекс Российской Федерации "Семейный кодекс Российской Федерации";
6.4.1.4. Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. N 13 "О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования";
6.4.1.5. Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
6.4.1.6 Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
6.4.1.7 Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
6.4.1.8 Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования";
6.4.1.9 Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";
6.4.1.10 Федеральный закон от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ "Об основах обязательного социального страхования";
6.4.1.11. Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. N 155-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации"; 
6.4.1.12. Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации";
6.4.1.13. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";
6.4.1.14. Федеральный закон от 10 мая 2010 г. N 84-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности";
6.4.1.15. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. N 326-ФЗ "Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации";
6.4.1.16. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 400-ФЗ "О страховых пенсиях";
6.4.1.17. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
6.4.1.18. приказ Минфина от 31 октября 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению";
6.4.1.19. приказ Минфина от 2 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";
6.4.1.20 приказ Минфина России N 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. N ММ-3-1/295@ "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410"
6.4.1.21. приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств"ПБУ 6/01;
6.4.1.22. приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. N 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";
6.4.1.23. приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению";
6.4.1.24 приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. N ММВ-7-11/551@ "Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме";
6.4.1.25. приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрировано в Минюсте России 30 января 2015 г. N 35796) в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/544@;
6.4.1.26 приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. N ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)", в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 г. N ММВ-7-3/501@;
6.4.1.27 приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. N ММВ-7-11/485@ "Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме";
6.4.1.28 приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N ММВ-7-3/576@ "Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@;
6.4.1.29 приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@.

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: 
6.4.2.1. порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6.4.2.2. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах
6.4.2.1. 6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1 принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
6.5.2. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
6.7.1. расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1.умение мыслить системно (стратегически);
6.8.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.8.3 коммуникативные умения;
6.8.4. умение управлять изменениями.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2, государственный  налоговый  инспектор  обязан:
8.1. проводить камеральные проверки расчетов по страховым взносам, контрольные мероприятия в отношении плательщиков страховых взносов, камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов по форме 2-НДФЛ,  6-НДФЛ, среднесписочной численности, в соответствии с требованиями Инструкции по проведению камеральных проверок налоговой отчетности;
8.2. осуществлять анализ налоговых деклараций, используя данные внутренних источников информации и формировать списки налогоплательщиков, подлежащих включению в план выездных налоговых проверок;
8.3. участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлении протоколов об административных правонарушениях);
8.4. принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) и другую налоговую отчетность в установленный срок;
8.5. проводить весь комплекс мероприятий по приостановлению операций по счетам за непредставление отчетности;
8.6. проводить анализ налоговых обязательств по служебным запискам отдела информатизации;
8.7. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими организациями;
8.8. своевременно выполнять задания, подготавливать ответы, собирать информацию, составлять отчеты и иные документы  по вопросам и данным, относящимся к компетенции и предмету деятельности отдела и ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
8.9. представлять в аналитический отдел для визирования проекты актов по результатам камеральных проверок (содержащих визу начальника отдела) совместно с материалами проверок, подтверждающими установленные в актах нарушения, по описи - за 3 рабочих дня до даты составления актов;
8.10. в установленные сроки готовить проект решения о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения или решение об отказе в привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, согласовать его с начальником отдела и не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты вынесения решения передать на согласование в аналитический отдел;
8.11. выполнять поручения, отраженные в протоколах совещаний, коллегий ФНС России (УФНС России по Алтайскому краю), направленные на повышение эффективности показателей контрольной работы, а так же методические рекомендации ФНС России (УФНС России по Алтайскому краю), направленные на обеспечение проведения всех необходимых мероприятий налогового контроля с целью сбора надлежащей доказательственной базы по выявленным нарушениям;
8.12. принимать участие в проведении экономической учебы;
8.13. соблюдать Служебный распорядок инспекции; во всех случаях оставления служебного места информировать об этом начальника (и.о. начальника) инспекции; 
8.14. устранять нарушения,  выявленные  аудиторской  проверкой;
8.15. исполнять функциональные обязанности по реализации мероприятий внутриведомственного контроля:
- проводить самостоятельный контроль, направленный на своевременное и качественное исполнение должностным лицом требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов РФ, актов ФНС России, выявлять риски совершения нарушений, обеспечивать актуальность состояния баз данных и иных информационных ресурсов;
	- исполнение аналитической работы по результатам внутреннего аудита;
	- исполнение мероприятий постпроверочного контроля;
8.16. вести делопроизводство на порученном участке в установленном порядке, обеспечивает хранение и передачу документов в текущий архив;
8.17. строго хранить служебную тайну, а также не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
8.18. соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.
8.19. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство.
8.20. использовать в работе услугу удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом.
8.21. соблюдать и исполнять требования Инструкции по делопроизводству утвержденной приказом инспекции от 27.04.2015 №01/1-06/089;
8.22. соблюдать правила делового общения  и  нормы  служебного этикета;
8.23. осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.
8.24. выполнять другие указания начальника инспекции (исполняющего обязанности  начальника  инспекции),  заместителей начальника  инспекции, начальника  отдела (исполняющего обязанности  начальника  отдела).

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный  налоговый  инспектор  имеет право: 
9.1. участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.2. вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы  в отделе;
9.3. знакомится с документами структурных подразделений Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.4. пользоваться в установленном порядке базами данных Инспекции;
9.5. взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по вопросам исполнения документов, обеспечения и представления необходимой информации;
9.6. по согласованию с руководством Инспекции запрашивать от органов власти и других организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела;
9.7. работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
9.8. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Государственный  налоговый  инспектор  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок №2 и настоящим должностным регламентом.
11. Государственный  налоговый  инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;
11.2. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России  по Алтайскому краю, Инспекции;
11.3. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.4. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.5. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.6. за разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.7. за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.8. несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
11.9. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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 самостоятельно принимать решения по вопросам:
[bookmark: sub_243008]12.1. возникающим, при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
12.2. направление полученных документов другому исполнителю;
12.3 иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный  налоговый  инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
13.2. исполнения полученных документов или направление его другому исполнителю;
13.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
13.4. иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

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. Государственный  налоговый  инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. приказов Инспекции по основной деятельности; 
14.2. служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
14.3. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.
15. Государственный  налоговый  инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе;
15.3. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.4. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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

18. Государственный  налоговый  инспектор  оказывает государственную услугу 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.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.


Исполняющий  обязанности начальника 
отдела камеральных проверок №2                                                                   А.В.Балун
















