Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 2 
Межрайонной ИФНС России №9 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 № 9 по Алтайскому краю 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 отдел камеральных проверок №2: «Осуществление налогового контроля».
4.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №9 по Алтайскому краю.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

	6. Для замещения должности государственному налоговому инспектору 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 инспекции, 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. Трудовой кодекс Российской Федерации;
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6.4.1.3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
6.4.1.4. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
6.4.1.5. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6.4.1.6. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6.4.1.7. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6.4.1.8. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
6.4.1.9. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
6.4.1.10. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
6.4.1.11. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
6.4.1.12. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;
6.4.1.13. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
6.4.1.14. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
6.4.1.15. Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
6.4.1.16. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6.4.1.17. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
6.4.1.18. постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке 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»;
6.4.1.19. 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, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
6.4.1.20. приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы».
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 включают:
6.4.2.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
6.4.2.2. основы налогообложения;
6.4.2.3. основы финансовых и кредитных отношений;
6.4.2.4. общие положения о налоговом контроле;
6.4.2.5. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
6.4.2.6. порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6.4.2.7. принципы налогового администрирования;
6.4.2.8. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
6.4.2.9. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.4.2.10. принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.4.2.11. основные направления совершенствования государственного управления;
6.4.2.12. основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
6.4.2.13. понятие базовых информационных ресурсов; 
6.4.2.14. знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; 
6.4.2.15. порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
6.5.2. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
6.5.3. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
6.5.4. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
6.5.5. институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
6.5.6. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
6.5.7. ограничения при проведении проверочных процедур;
6.5.8. меры, принимаемые по результатам проверки;
6.5.9. порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 
6.5.10. ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; 
6.5.11. централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 
6.5.12. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
6.5.13. система технической и противопожарной безопасности; 
6.5.14. основные мероприятия мобилизационной подготовки;
6.5.15. основные модели связей с общественностью; 
6.5.16. особенности связей с общественностью в государственных органах; 
6.5.17. технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями,  эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; 
6.7.2. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.
6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1. подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
6.8.2. организация и проведение мониторинга применения законодательства;
6.8.3.  исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

 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 камеральных проверок №2 государственный налоговый инспектор обязан:
8.1.своевременное исполнение контрольных писем Управления ФНС РФ по Алтайскому краю в части администрирования имущественных налогов физических лиц; 
8.2. работа с законами,  инструкциями, письмами  по налогам  и  платежам, обеспечивает сохранность и систему регистрации инструктивного материла в части администрирования имущественных налогов физических лиц (транспортный налог, земельный налог, налог на имущество физических лиц);
8.3.обеспечивает сохранность документов;
8.4.соблюдает порядок учета, обращения и хранения документов, содержащих несекретные сведения, подлежащие защите в налоговых органах в соответствии с инструкцией; 
8.5.применять передовой отечественный опыт налогового администрирования;
8.6. проведение мероприятий по исправлению ошибок, выявленных в журналах «Мониторинг-Детализация»;
8.7. направлять запросы в ГИБДД МО МВД России о предоставлении сведений о снятии (постановка) с учета  транспортных средств;
8.8.направление писем в УФНС по Алтайскому краю на отражение операций в КРСБ АИСНалог-3;
8.9.направление запросов АКГУП Алтайский центр земельного кадастра и недвижимости, АО Ростехинвентаризация Федеральное БТИ об уточнении инвентаризационной стоимости объектов капитального строительства;
8.10. исполняет поручения на интернет - обращения физических лиц из сервиса ЛК 2 по земельному налогу физических лиц, транспортному налогу, налогу на имущество;
8.11. исполняет поручения на обращения физических лиц ЗГ по земельному налогу физических лиц, транспортному налогу, налогу на имущество;
8.12. для обращения в суд в порядке гл. 11.1 КАС РФ, по взысканию задолженности с физических лиц формировать следующие копии документов: налоговые уведомления с реестрами (по срокам уплаты согласно таблице), справки о наличии объектов собственности, а также полный размер и расчет денежной суммы, составляющей санкцию имущественного характера;
8.13.обеспечивает полноту и своевременность  ведения информационного ресурса АИС Налог-3;
8.14.принимает участие и осуществляет контроль в подготовке отчетности по отделу;
8.15.соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных),  требований к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств исключевых документов к ним;
8.16.выполнять обязанности отсутствующего работника отдела,  а также выполнять другую работу по заданию начальника отдела или лица, замещающего его в период отсутствия.;
8.17.оказывать помощь в обучении специалистов отдела, в том числе при перепрофилировании в направлении работы;
8.18.принимает участие в экономической учебе в отделе и семинарах;
8.19.участие в  подготовке ответов на письменные запросы;
8.20.готовит руководству инспекции информацию по курируемым вопросам;
8.21.составление отчетности по курируемым налогам;
	8.22.проводит аналитическую работу;
8.23.исполнение служебных записок других отделов;
8.24.замещение временно  отсутствующего гражданского служащего по распоряжению начальника отдела. 
8.25.осуществляет прием граждан в операционном зале инспекции по вопросам налогообложение имущественных налогов физических лиц;
8.26.принимает участие в подготовке ответов на заявления граждан;
8.27.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;
8.28.должен знать требования действующего законодательства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, другие нормативные и ведомственные документы (приказы, инструкции, методические рекомендации и т.п.), касающиеся вопросов защиты государственной тайны, в том числе с пометкой «Для служебного пользования».
8.29.осуществляет иные функции по поручению руководства инспекции и отдела;
8.30.несение персональной ответственности за неисполнение должностных обязанностей, за несоблюдение действующего законодательства, приказов, поручений и распоряжений руководства инспекции и отдела, за невыполнение внутреннего распорядка дня, исполнительскую дисциплину, инструкций по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.
8.31.Исполнения функциональных обязанностей по реализации мероприятий внутриведомственного контроля:
-проведение самостоятельного контроля, направленного 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.
8.32.соблюдать служебный распорядок инспекции, во всех случаях оставление служебного места информировать об этом начальника отдела.
8.33. своевременный ввод в информационный ресурс льгот по имущественным налогам физических лиц;
8.32. подготовка базы данных к проведению массового расчета имущественных налогов;
9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к начальнику отдела, направленными на совершенствование проведения камеральных проверок и анализа данных, поступивших в отдел, другим вопросам; 
9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
9.3. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством.
	10. Государственный налоговый инспектор реализует иные права и исполняет 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России №9 по Алтайскому краю, об отделе камеральных проверок №2.
	11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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:
12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
12.2. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
12.3. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13.При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.

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. разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
14.2. нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Алтайского края, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
14.3. иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела;
14.4. принимать участие в рассмотрении, согласовании, визирования протоколов, актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов, методических писем.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. положений об отделе и инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции и начальника отдела.

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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

ХШ. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18.Государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
бесплатное информирование (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);
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
1. снижению задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;
1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
1. своевременности и оперативности выполнения поручений;
1. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
1. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
1. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
1. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
1. [bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий.
