Объявление (информация) о приеме документов 
для участия в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы  Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару 
1. Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару (350001, 
г. Краснодар, ул. Ставропольская, 75/5, Телефон (861) 267-94-39, 267-58-21, факс (861) 267-65-03) в лице исполняющего обязанности начальника Инспекции Дмитраш Натальи Петровны, действующего на основании Положения об Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару от 18.05.2011, объявляет конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Квалификационные требования

	
	
	К уровню проефссионального образования
	К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности
	К знанием и умениям

	Отдел камеральных проверок № 1
	Старший государственный налоговый инспектор
	Высшее  образование
	без предъявления требования к стажу
	В соответствии с должностных регламентом (см. должностной регламент)

	
	
	
	
	

	Отдел камеральных проверок № 1 
	Главный государственный налоговый инспектор
	Высшее  образование
	без предъявления требования к стажу
	В соответствии с должностных регламентом (см. должностной регламент)


2. Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих
Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару состоит из:

	
	Старший государственный налоговый инспектор
	Главный государственный налоговый инспектор

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4723  руб.
	5246 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином*
	1227 руб.
	1663 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет  на государственной гражданской службе Российской Федерации*
	до 30%

должностного

оклада
	до 30%

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90%

должностного

оклада
	90-120%

должностного

оклада

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Ежемесячного  денежного поощрения
	1
должностной
оклад
	1
должностной
оклад

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2  месячных оклада денежного содержания и материальной помощи в размере 1 оклада месячного оклада денежного содержания
	2  месячных оклада денежного содержания и материальной помощи в размере 1 оклада месячного оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	
	


*- указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы. 

Условия работы: рабочее время с 9-00 до 18-00 пятница с 9-00 до 16-45, обеденный перерыв с 13-00 до 13-45.
Устанавливается испытания сроком от 1 месяца до 1 года для граждан, впервые поступивших на гражданскую службу, для граждан, ранее проходивших государственную службу Российской Федерации на срок от 1 месяца до 6 месяцев

3. . Начало приема документов для участия в конкурсе в 09.00 "06" апреля 2018 года, окончание - в 18.00 "26"апреля 2018 года.
4. Адрес места приёма документов для участия в конкурсе: 350001, г. Краснодар, 
ул. Ставропольская. 75/5, Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по 
г. Краснодару, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39, режим работы с 9.00 до 13.00 и с 13.45 до 18 часов, пятница – до 17 часов. 
Ответственный за приём документов – начальник отдела кадров и безопасности Шевченко Светлана Вячеславовна 
5. Для участия в конкурсе гражданский служащий ИФНС России № 3 по 
г. Краснодару, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя начальника ИФНС России № 3 по г. Краснодару.

6. Гражданский служащий, который замещает должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет заявление на имя начальника ИФНС России № 3 по г. Краснодару и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.
7. Гражданин, изъявивший желание принять участие в конкурсе, представляет следующие документы:
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма анкеты утверждена Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 года № 667-р с изменениями от 05.03.2018 года) с приложением фотографии (3 х 4, на матовой бумаге в цветном изображении, без уголка);
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы)  или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность;
копии документов об образовании и о квалификации (с приложением), а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению, утвержденное приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984-н).;
е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
8. Предполагаемая дата проведения конкурса "18"мая  2018 года по адресу: 350001, г. Краснодар, ул. Ставропольская. 75/5, Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39.
Подведение итогов конкурса состоится через 1 час после окончания конкурса.
9. Конкурсная комиссия находится по адресу: Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару 350001, г. Краснодар, ул. Ставропольская. 75/5, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39, факс 8(861)267-65-03, Е-mail: i230900@r23.nalog.ru.
10. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, их  соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе выбранных конкурсных процедур: индивидуальное собеседование или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты.

Тестовые испытания кандидатов проводятся в письменной форме. Количество тестовых вопросов – не менее 60, допустимое количество неправильных ответов на вопросы - не более 25.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

В случае отказа кандидату в назначении его на вакантную должность гражданской службы, он может быть включен в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару с его согласия.

12. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с Законом о государственной гражданской службе. Претендент (кандидат) на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам конкурса издается приказ Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на  сайте налогового органа.
13. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.


Исполняющий обязанности начальника ИФНС России № 3 по г. Краснодару
Н.П.Дмитраш
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

 отдела камеральных проверок № 1 
Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару

(наименование территориального органа ФНС России в Краснодарском крае)

Регистрационный номер (код) должности 
по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -

11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы главного государственного налогового инспектора ИФНС России № 3 по г. Краснодару относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом ИФНС России № 3 по г. Краснодару (далее-Инспекция).
3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 (далее-Отдел).

4. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполнение обязанностей по данной должности возлагается на другого государственного гражданского служащего отдела, в пределах группы должностей, согласно распределению обязанностей.

5. В своей служебной деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления, положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.
П. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации,   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, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правилами делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
Ш. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления 18 мая 2011 г., Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1. Обязанности:

- соблюдает законодательство о налогах и сборах; 

- обеспечивает применение санкций в соответствии с законодательством о налогах и сборах;
- проводит камеральные проверки налогоплательщиков, согласно закрепленному диапазону;
- соблюдает рекомендации доведенные Управлением по программному комплексу АСК НДС – 2;

- проводит в автоматизированном виде сопоставление данных отраженных в налоговой декларации по НДС в  ПК «АСК НДС-2» в целях выявления противоречий и несоответствии между сведениями содержащихся в налоговой декларации;

- проводит полный комплекс мероприятий при выявленных расхождениях, между  сведениями содержащихся в налоговых декларациях;

- направляет письма в другие налоговые органы при установленных фактах занижения базы Продавцом или завышения сумм налогового вычета Покупателем;

- оформляет результаты работы по устранению противоречий между сведениями об операциях, содержащихся в налоговой декларации по НДС, установленные посредством программного комплекса АСК НДС-2, и направляет справки о результатах проведенных контрольных мероприятий не позднее 45 календарных дней с даты направления Требования о представлении пояснений (автотребований);
- направляет запросы на получение информации о деятельности налогоплательщиков из  внешних  источников, информации от правоохранительных органов и других контролирующих органов и организаций;

- формирует и направляет требование о представлении документов (сведений) налогоплательщика в соответствии со ст. 93 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ);

- формирует Требование, в соответствии с Инструкцией (РМ10-2), о представлении документов иным лицом (контрагентом), связанным с деятельностью проверяемого налогоплательщика, 

-
направляет поручение в другой налоговый орган о проведении встречной проверки контрагента, в соответствии с Инструкцией (РМ10-2) и ст. 93.1 НК РФ;
- направляет поручение на проведение оперативных мероприятий и допросы должностных лиц или лиц, располагающих информацией о совершенной сделке, по месту постановки на налоговый учет налогоплательщиков- контрагентов, должностных лиц;

- проводит проверку обоснованности применения налогоплательщиком ставок налога и налоговых льгот в соответствии с законодательством о налогах и сборах в части налога на добавленную стоимость;

- направляет уведомление налогоплательщику, согласно Инструкции (РМ10-2), о вызове его в налоговый орган в части налога на добавленную стоимость;

- направляет мотивированные запросы в банк о представлении выписки по операциям и счетам налогоплательщика в соответствии с Методическими рекомендациями от 07.10.2002 № ЩС-14-24/74;

- формирует и направляет налогоплательщику письменное сообщение с требованием о представлении пояснений и внесении изменений в соответствии с Инструкцией (РМ10-2);

- составляет акт налоговой проверки и уведомляет налогоплательщика о времени и месте рассмотрения материалов налоговой проверки в соответствии со ст.100 НК РФ; 

- вручает акт налоговой проверки в соответствии со ст. 100 НК РФ;

- принимает решение не позднее срока указанного в ст.101 НК РФ по результатам рассмотрения материалов налоговой проверки в части налога на добавленную стоимость и акцизов;

1) о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;

2) об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;

- вручает решения, принятые по результатам камеральной проверки налогоплательщику (его представителю) под расписку в соответствии со ст. 101 НК РФ; 

- передает решения, принятые по результатам камеральных проверок в отдел общего и хозяйственного обеспечения для отправки налогоплательщикам (их представителям) заказными письмами в срок в соответствии со ст. 101 НК РФ;

- производит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и подготавливает мотивированное заключение в соответствии с Инструкцией РМ10-2;

- передает заключения на проведение выездной налоговой проверки в отдел выездных налоговых проверок согласно Инструкции (РМ11-2);
- должностное лицо несет персональную ответственность по проведению камеральных проверок (контрольных мероприятий) в соответствии с НК РФ;

-  проводит оперативный самоконтроль  (QBE-запросы);
- в необходимых случаях выезжает в служебные командировки;

- выполняет поручения начальника Отдела, отданные в соответствии с его компетенцией;

- обеспечивает реализацию приказов ФНС России, Управления по обеспечению доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции;

-
осуществляет использование  информационных, программных и аппаратных  ресурсов в соответствии с инструкциями на рабочие места Пользователей, в том числе: "Система ЭОД местного уровня" в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями, АИС "Налог-3" (АСК НДС-2), Консультант плюс, Lotus Notes;

- осуществляет использование Федеральных Информационных Ресурсов, сопровождаемых ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России, не разглашает сведения о функционировании системы, порядке обеспечения безопасности при работе с услугой, а также иной конфиденциальной информации, ставшей известной в процессе исполнения служебных обязанностей;

- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- соблюдает исполнение обязанностей, запретов, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, определенных статьями 15, 17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:

а) уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

б) уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- в целях обеспечения эффективности работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;

- взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- проходит повышение квалификации не реже одного раза в три года в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования;

- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- бережет государственное имущество, в том числе, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдает служебный распорядок Инспекции;

- обеспечивает сохранность номерных гербовых бланков и правильность их использования; 

- обрабатывает персональные данные граждан, конкретные носители с персональными данными, которые необходимы для выполнения функций в соответствии с должностным регламентом;

- обеспечивает защиту персональных данных граждан от их неправомерного использования и утраты;

- осуществляет обязанности делопроизводителя Отдела;

- ежедневно забирает почту в отделе общего и хозяйственного обеспечения и регистрирует письма журнале учета входящей корреспонденции. 

8.2. Права:

- выходит с предложениями к начальнику Отдела, направленными на улучшение работы Отдела;

- получает в установленном порядке от других структурных подразделений Инспекции, государственных органов, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, граждан и общественных объединений статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам к сфере деятельности конкретного подразделения, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

- докладывает начальнику Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполняет иную оплачиваемую работу, если это не повлечет конфликта интересов;

- использует право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- использует право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- знакомится с отзывами о своей профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а так же на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- осуществляет защиту сведений о себе.

9. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

-  за    несоблюдение    федеральных    законов    и    нормативных    правовых    актов 
Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, законодательства о государственной гражданской службе;

- 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;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за снижение эффективности коллективного труда.

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

-организации работы гражданского служащего при реализации возложенных на него задач и функций в соответствии с настоящим должностным регламентом;

-выполнения поручений начальника структурного подразделения Управления;

-иным вопросам, предусмотренным положениями об Инспекции, об Отделе, иными нормативными актами.

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

-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию у нижестоящих налоговых органов;

-иным вопросам, предусмотренным Положением об Отделе Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
12. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-подготовки решений по текущим вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

-выполнения оперативной текущей работы по обеспечению различных видов сбора и формирования информации.
 13. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-графика отпусков гражданских служащих Отдела;
-иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 

порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 
14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и УФНС России по Краснодарскому краю, 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» (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 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, УФНС России по Краснодарскому краю, Инспекции
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

 организациям в соответствии с административным регламентом 

16. В соответствии с замещающей государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

-обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

-информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности  

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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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Регистрационный номер (код) должности 
по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -

11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы старшего государственного налогового инспектора Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару (далее - Инспекция).
3. Старший государственный налоговый инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 (далее - Отдел).

4. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполнение обязанностей по данной должности возлагается на другого государственного гражданского служащего отдела, в пределах группы должностей, согласно распределению обязанностей.

5. В своей служебной деятельности  руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Краснодарскому краю (далее – Управление), Положением об Инспекции, положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.
П. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации,   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, основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правилами делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
Ш. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего 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. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления 18 мая 2011 г., Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1. Обязанности:

- соблюдает законодательство о налогах и сборах; 

- обеспечивает применение санкций в соответствии с законодательством о налогах и сборах;

- проводит камеральные проверки налогоплательщиков, согласно закрепленному диапазону;

- соблюдает рекомендации, доведенные УФНС России по Краснодарскому краю по программному комплексу АСК НДС – 2;

- проводит в автоматизированном виде сопоставление данных отраженных в налоговой декларации по НДС в ПК «АСК НДС-2» в целях выявления противоречий и несоответствии между сведениями содержащихся в налоговой декларации;

- проводит полный комплекс мероприятий при выявленных расхождениях, между  сведениями содержащихся в налоговых декларациях;

- направляет письма в другие налоговые органы при установленных фактах занижения базы Продавцом или завышения сумм налогового вычета Покупателем;

- оформляет результаты работы по устранению противоречий между сведениями об операциях, содержащихся в налоговой декларации по НДС, установленные посредством программного комплекса АСК НДС-2, и направляет справки о результатах проведенных контрольных мероприятий не позднее 45 календарных дней с даты направления Требования о представлении пояснений (автотребований);

- направляет запросы на получение информации о деятельности налогоплательщиков из  внешних  источников, информации от правоохранительных органов и других контролирующих органов и организаций;

- формирует и направляет требование о представлении документов (сведений) налогоплательщика в соответствии со ст. 93 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ);
- формирует Требование, в соответствии с Инструкцией (РМ10-2), о представлении документов иным лицом (контрагентом), связанным с деятельностью проверяемого налогоплательщика, 

-
направляет поручение в другой налоговый орган о проведении встречной проверки контрагента, в соответствии с Инструкцией (РМ10-2) и ст. 93.1 НК РФ;

- направляет поручение на проведение оперативных мероприятий и допросы должностных лиц или лиц, располагающих информацией о совершенной сделке, по месту постановки на налоговый учет налогоплательщиков- контрагентов, должностных лиц;

- проводит проверку обоснованности применения налогоплательщиком ставок налога и налоговых льгот в соответствии с законодательством о налогах и сборах в части налога на добавленную стоимость;

- направляет уведомление налогоплательщику, согласно Инструкции (РМ10-2), о вызове его в налоговый орган в части налога на добавленную стоимость;

- направляет мотивированные запросы в банк о представлении выписки по операциям и счетам налогоплательщика в соответствии с Методическими рекомендациями от 07.10.2002 № ЩС-14-24/74;

- формирует и направляет налогоплательщику письменное сообщение с требованием о представлении пояснений и внесении изменений в соответствии с Инструкцией (РМ10-2);

- составляет акт налоговой проверки и уведомляет налогоплательщика о времени и месте рассмотрения материалов налоговой проверки в соответствии со ст.100 НК РФ;

- вручает акт налоговой проверки в соответствии со ст. 100 НК РФ;

- принимает решение не позднее срока указанного в ст.101 НК РФ по результатам рассмотрения материалов налоговой проверки в части налога на добавленную стоимость и акцизов;

1) о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;

2) об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;

- вручает решения, принятые по результатам камеральной проверки налогоплательщику (его представителю) под расписку в соответствии со ст. 101 НК РФ; 

- передает решения, принятые по результатам камеральных проверок в отдел общего и хозяйственного обеспечения для отправки налогоплательщикам (их представителям) заказными письмами в срок в соответствии со ст. 101 НК РФ;

- производит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и подготавливает мотивированное заключение в соответствии с Инструкцией РМ10-2;

- передает заключения на проведение выездной налоговой проверки в отдел выездных налоговых проверок согласно Инструкции (РМ11-2);

- должностное лицо несет персональную ответственность по проведению камеральных проверок (контрольных мероприятий) в соответствии с НК РФ;

-  проводит оперативный самоконтроль  (QBE-запросы);
-
соблюдает требования безопасности конфиденциальной информации, хранит документы и передает их в архив, обеспечивает сохранность имущества;

-
участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

-
участвует в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела, представляет в Управление установленную отчетность;

- в необходимых случаях выезжает в служебные командировки;

- выполняет поручения начальника Отдела, отданные в соответствии с его компетенцией;

 - обеспечивает реализацию приказов ФНС России, Управления по обеспечению доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции;

- осуществляет использование  информационных, программных и аппаратных  ресурсов в соответствии с инструкциями на рабочие места Пользователей, в том числе: "Система ЭОД местного уровня" в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями, АИС "Налог-3" (АСК НДС-2), Консультант плюс, Lotus Notes;

- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- соблюдает исполнение обязанностей, запретов, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, определенных статьями 15, 17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:
а) уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

б) уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- в целях обеспечения эффективности работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;

- взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- проходит повышение квалификации не реже одного раза в три года в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования;

- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- бережет государственное имущество, в том числе, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдает служебный распорядок Инспекции;

 - обеспечивает сохранность номерных гербовых бланков и правильность их использования; 

- обрабатывает персональные данные граждан, конкретные носители с персональными данными, которые необходимы для выполнения функций в соответствии с должностным регламентом;

- обеспечивает защиту персональных данных граждан от их неправомерного использования и утраты.

8.2. Права:

- выходит с предложениями к начальнику Отдела, направленными на улучшение работы Отдела;

- получает в установленном порядке от других структурных подразделений Инспекции, государственных органов, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, граждан и общественных объединений статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам к сфере деятельности конкретного подразделения, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

- докладывает начальнику Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполняет иную оплачиваемую работу, если это не повлечет конфликта интересов;

- использует право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- использует право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- знакомится с отзывами о своей профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а так же на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- осуществляет защиту сведений о себе.

9. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

-  за    несоблюдение    федеральных    законов    и    нормативных    правовых    актов 
Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, законодательства о государственной гражданской службе;

- 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;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за снижение эффективности коллективного труда.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы гражданского служащего при реализации возложенных на него задач и функций в соответствии с настоящим должностным регламентом;
- выполнения поручений начальника Отдела;

- иным вопросам, предусмотренным положениями об Инспекции, об Отделе, иными нормативными актами.

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

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию у нижестоящих налоговых органов;

- иным вопросам, предусмотренным Положением о структурном подразделении Инспекции.

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

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов 
- подготовки решений по текущим вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- выполнения оперативной текущей работы по обеспечению различных видов сбора и формирования информации.

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об Отделе, Инспекции;

-  графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования 
и принятия проектов решений по замещаемой должности 

14. 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

15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора  с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, Инспекций 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 августа 2002 г. № 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-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и  организациям 
в соответствии с административным регламентом 

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности  

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

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- 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.
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