





Приложение № 1


Врио начальника
              Инспекции  Федеральной налоговой службы по г. Белгороду
                                                                                        Л.А. Евсюковой

	

	
от _________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________

проживающего (ей) по адресу ________________________
                                 
_______________________________________________________

_______________________________________________________
                       (адрес регистрации по паспорту)





	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	




Заявление

Прошу   допустить   меня   к  участию  в конкурсе на замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________________________    
(наименование должности)
____________________________________________________________________________________
                                                                (наименование отдела)           

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                            «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение  вакантной  должности  государственной  гражданской службы,   в   том   числе   с   квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен(а).
С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим  государственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен(а).
С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а).
Даю согласие на осуществление обработки персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных ФЗ «О персональных данных».





К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«______» _______________ 20 __г.            подпись___________________         

                                                 	 расшифровка подписи    __________________
					  		   
        				 									
























Приложение № 2



УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, распоряжения Правительства РФ 
от 27.03.2019 № 543-р)
АНКЕТА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	



	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия




13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)




14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  



15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  







16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  



17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  






18. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




19. Наличие заграничного паспорта  
(серия, номер, кем и когда выдан)




20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)



21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  







23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.	Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.



	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)







Образец заполнения
А Н К Е Т А
(заполняется собственноручно)
	


Место для

фотографии



1. Фамилия     Иванова
        Имя           Нина
Отчество      Петровна
	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли 

	Фамилию, имя и отчество не изменяла;
(Фамилия Петрова изменена на Соколову 20.08.1980 отделом ЗАГСа г. Воронежа в связи с регистрацией брака.
Фамилия Соколова изменена на Петрову 05.10. 1982 отделом ЗАГСа г. Воронежа в связи с расторжением брака. 
Фамилия Петрова изменена на Иванову 03.12. 1982 отделом ЗАГСа г. Воронежа в связи с регистрацией брака.
(Имя и отчество не изменяла).

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)

	31 декабря 1960 года, 
село  Малиновка Ключевского района Воронежской области   

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда, и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	Гражданин Российской Федерации;
В 1997 году гражданство Республики Казахстан сменила на Российское гражданство, в связи с переездом на жительство в Россию.  

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)


	Высшее:
 1. 1981 г. - Челябинский политехнический институт, диплом серии АВ № 109486;
2)  2001 г. - Челябинский государственный университет, диплом серии ВН  № 106829

	Направление подготовки или специальность по диплому


	1) приборостроение;
2) юриспруденция

	Квалификация по диплому

	1) инженер;
2) юрист

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
	Послевузовского образования не имею;
(Окончила аспирантуру в 2004 году в Челябинском государственном университете)

	Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	Ученой степени, ученого звания не имею;
(Имею ученую степень кандидата юридических наук, ученое звание доцент) 

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	Русским языком владею свободно. 
Владею английским языком: читаю и могу объясняться.
 Языками народов Российской Федерации не владею;
(Иностранными языками не владею. Свободно владею казахским языком)



	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоены)
	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса (приказ Федеральной налоговой службы от 01.09.2005  № САЭ-3-15/89;
(Не имею)

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	Судима не была

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	Допуска к государственной тайне не имею;
(Имела допуск к государственной тайне, оформленный в период работы в научно-исследовательском институте приборостроения формы __________ с 01.09. 1982 года) 




11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних
специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации (в т.ч. за границей)

	Поступления
	ухода
	
	

	09.1981
	07.1992
	Инженер научно-исследовательского комплекса 
	Челябинская область,

	
	
	научно-исследовательского института
	г. Энск, ул. Ленина, 1

	
	
	приборостроения
	

	07.1992
	05.1997
	Инженер-конструктор станкостроительного
	Казахская ССР,

	
	
	завода г. Алма-Ата Казахской ССР
	г. Алма-Ата

	01.1998
	09.1999
	Государственный налоговый инспектор 
Государственная налоговая инспекция по Еланскому району Челябинской области
	Челябинская область,
Еланский район,
ул. 1-го мая, 25

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	09.1999
	11.2004
	Старший государственный налоговый инспектор, главный государственный налоговый инспектор Инспекции Министерства Российской Федерации по налогам и сборам по Еланскому району Челябинской области
	Челябинская область,
Еланский  район,
ул. 1-го мая, 25

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.2004
	Н/время
	Начальник отдела Межрайонной инспекции 
	Челябинская область,

	
	
	Федеральной налоговой службы № 1  по
	Еланский район,

	
	
	Челябинской области
	ул. 1-го мая, 25

	
	
	
	

	
	
	
	



      12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия: 
1) Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею;
(Государственных наград не имею. В 2003 году награждена ведомственным знаком 
отличия «Отличник Министерства Российской Федерации по налогам и сборам»).
13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их  прежние фамилию, имя, отчество.

	
Степень
Родства
	
Фамилия, имя, отчество
	
Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	Отец
	Петров 
	10.10.1941   
	Умер в 1999 году -
	похоронен 

	
	Петр
	с. Малиновка
	с. Малиновка
	Ключевского  района

	
	Николаевич
	Ключевского района
	Воронежской
	области

	
	
	Воронежской области
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Мать
	Петрова
	01.01.1940
	Пенсионерка
	г. Воронеж,

	
	(Яковлева)
	с. Малиновка
	
	ул. Ленина,

	
	Нина Ивановна
	Ключевского района
	
	д.30, кв. 57

	
	
	Воронежской области
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сестра
	Симонова
	20.06.1968
	Учитель начальных
	г. Воронеж,

	
	(Петрова)
	с. Малиновка
	классов средней
	ул. Ленина,

	
	Анна
	Ключевского района
	школы №1 г.Белгорода, 308000, Белгородская обл., г.Белгород, ул.Садовая, 6
	д.30, кв. 57

	
	Петровна
	Воронежской области
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дочь
	Беккер
	08.03.1981
	Воспитатель
	г. Челябинск,

	
	(Соколова)
	г. Алма-Ата
	детского сада № 43
	ул. Мира,

	
	Елена
	Казахской ССР
	308000, Белгородская обл., г.Белгород, ул.Садовая, 6
	д. 25, кв.65

	
	Ивановна
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сын
	Иванов
	21.08.1986
	Студент 
	г. Челябинск,

	
	Николай 
Игоревич
	с. Елань, Камышловского района, Челябинской области
	государственного университета
308000, Белгородская обл., г.Белгород, ул.Садовая, 6
	ул. Пехотная, д. 15, общежитие

	
	
	
	
	

	Муж
	Иванов
	03.04.1960
	Предприниматель
	Челябинская обл.

	
	Игорь
	г. Челябинск
	308000, Белгородская обл., г.Белгород, ул.Садовая, 6
	Камышловский  район, с. Елань

	
	Сергеевич
	
	
	ул. Садовая,

	
	
	
	
	д. 1, кв. 16

	
	
	
	
	

	Бывший 
	Соколов
	01.01.1955
	Брак расторгнут в
	1982 году.

	Муж
	Иван
	г. Воронеж
	Сведений о бывшем 
	муже не имею. Связи

	
	Андреевич
	
	с ним не поддерживаю
	



14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: 
Близких родственников, постоянно поживающих за границей не имею. Дочь Беккер Е.И. оформляет документы для выезда на постоянное место жительства в Германию.
_______________________________________________________________
15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью): 
В 1978 году по туристической путевке была в Италии._____________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание Невоеннообязанная, или   военнообязанный, рядовой
_______________________________________________________________

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) 454000, Челябинская область, Камышловский  район, с. Елань, ул.Садовая, д. 1, кв. 16. Дата регистрации по указанному адресу  «18»  февраля  2001г._______________________________________________________
Фактически проживаю по тому же адресу._______________________________________________________
Домашний телефон 2-15-15, рабочий 3-55-55,сотовый 8-958-589-56-98_____________________________________________________
18. Паспорт или документ, его заменяющий: паспорт гражданина Российской Федерации 7402  544206 ОВД Камышловского  района Челябинской области (код подразделения 042-076) выдан 10.01.2004_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
19. Наличие заграничного паспорта  не имею
_______________________________________________________________
20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)
023-562-45601________________________________________________________________________________

21. ИНН (если имеется)  743025846552___________________________________________________________
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе):
 Дополнительных сведений не имею
23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.
На проведении в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«____» ___________ 20 ___ г.                                                                  	Подпись _________________


	
М.П.
	Фотография и данные трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого
 лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, 
документам об образовании и воинской службе




«____» ___________ 20 ___ г.                                   ________________________________________                                                                                              							(подпись, фамилия работника кадровой службы) 

                                                                                                      

                                                       




Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №2 
инспекции ФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 инспекции ФНС России по г. Белгороду относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты.	

           Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль.
            
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
	
             4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г.Белгороду.

             5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №2 (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г.Белгороду и начальнику ИФНС России по г.Белгороду.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образование не ниже уровня бакалавриата; по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция»[footnoteRef:1]. Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.  [1: ] 

Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.
            6.2.  Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знаниями основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»: 5.1., 5.2., 5.3., 5.4.
0. Налоговый кодекс Российской Федерации (первая и вторая части) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и от 05.08.2000 № 117-ФЗ (статья 88).
0. Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам».
0. Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению».
0. Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки».
В должностном регламенте государственного гражданского служащего могут быть определены дополнительные нормативные правовые акты, знание которых может потребоваться для надлежащего исполнения должностных обязанностей государственным гражданским служащим после назначения на должность государственной гражданской службы.
Главный 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: Профессиональные знания, включенные в 
Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»: 5.1., 5.2., 5.3., 5.4., 5.5., 5.6.
5.1 основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
5.2 принципы налогообложения;
5.3 порядок и сроки проведения камеральных проверок;
5.4 требования к составлению акта камеральной проверки;
5.5 основы финансовых отношений и кредитных отношений;
5.6 судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

6.5. Наличие функциональных знаний: главный государственный налоговый инспектор должен знать:
6.1. Федеральные законы не указанные в п.6.3. настоящего регламента;
6.2. Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты  не указанные в пунктах 6.4.1, 6.4.2 настоящего регламента нормативные акты, в т.ч. международные правовые акты  применительно к исполнению должностных обязанностей; 
6.3. правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
6.4. правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
6.5. правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
6.6. служебный распорядок ИФНС России по г.Белгороду;
6.7. порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
6.8. аппаратное и программное обеспечение; 
6.9. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
6.10. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.11. должностной регламент.

6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2. умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 
Контроль сроков и качества проведения камеральных налоговых проверок.
Разработка методики выявления, пресечения и предупреждения схем уклонения от налогообложения, используемых налогоплательщиками.
Выявление, предупреждение и пресечение налоговых правонарушений при проведении камеральных налоговых проверок.
Мониторинг соответствия условиям отнесения к консолидированной группе налогоплательщиков ее участников.
Анализ при проведении камеральной налоговой проверки налоговой декларации (расчета), представительной налогоплательщиков.
Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
Определение налогооблагаемой базы.
6.8. Наличие функциональных умений
Главный государственный налоговый инспектор должен уметь:
6.8.1. осуществлять работу в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
6.8.2. квалифицировано планировать работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
6.8.3. пользоваться программными комплексами ПК СЭОД для контроля за сроками проведения камеральных проверок, составления, вручения актов и решений по итогам камеральных проверок, АИС НАЛОГ-3 и его подразделом АСК НДС 2, федеральными информационными ресурсами МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, открытыми базами данных субъектов права иностранных государств, сервисом «Прозрачный бизнес» из внутренней сети ФНС России, сетью Internet, сайтом ФГУП Почта России (отслеживание почтовых отправлений), официальным сайтом Российской Федерации www.torgi.gov.ru. и другими, которые могут быть использованы для получения информации используемой при выполнении возложенных задач;
6.8.3. пользоваться Lotus Notes, вести делопроизводство, составлять деловые письма; 
6.8.4. осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности с применением компьютерной и другой оргтехники;
6.8.5. осуществлять 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;
6.8.6. осуществлять управление электронной почтой;
6.8.7. подготавливать презентации, использования графических объектов в электронных документах.
III. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №2 ИФНС России по г.Белгороду главный государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1.1 Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;    
8.1.2 В соответствии с налоговым законодательством осуществлять качественное и своевременное проведение камеральных проверок налоговых деклараций по НДС, косвенным налогам при импорте товаров на территории РФ с территории государств-членов таможенного союза, по акцизам на подакцизные товары и относящихся к ним документов в соответствии с требованиями налогового законодательства, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов на территории стран-участниц таможенного союза и относящихся к ним документов с проставлением в установленные сроки отметок о регистрации в ПК СЭОД и последующим контролем за их выгрузкой на Федеральный уровень  в соответствии с требованиями налогового законодательства, Регламентами (методическими рекомендациями, утвержденными порядками (временными порядками), письмами ФНС России): по проведению камеральных налоговых проверок, с обязательным использованием ПК «АСК НДС-2» налоговых деклараций по НДС к возмещению из бюджета независимо от критериев налоговых рисков, а также иных налоговых деклараций по НДС, которые имеют расхождения вида «разрыв», с низким критерием налоговых рисков, формирования и использования ПИК «НДС» при осуществлении контроля за возмещением из бюджета сумм НДС при экспорте товаров, организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, методических рекомендаций по ведению информационного ресурса «Таможенный союз-обмен»;
8.1.3 Проводить полный комплекс контрольных мероприятий при проведении камеральных проверок, проводить посредством ПК СЭОД отбор администрируемых налогоплательщиков для контроля за своевременностью проведения камеральных проверок налоговых деклараций и заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов на территории стран-участниц таможенного союза, своевременностью составления и вручения актов камеральных проверок и решений по их результатам, для истребования выписок банка об операциях на счетах, для принятия решений о приостановлении операций на счетах и об отмене данных решений в случае исполнения обязанности по представлению налоговой отчетности, для контроля за внутридокументальными и междокументальными контрольными соотношениями налоговой и бухгалтерской отчетности;
8.1.4 Одновременно с проведением камеральных проверок качественно и своевременно проводить проверки соблюдения валютного законодательства в отношении проверяемых налогоплательщиков-участников ВЭД в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» и Регламентом организации и проведения налоговыми органами мероприятий валютного контроля.
8.1.5 Оформлять в соответствии с утвержденными ФНС России и УФНС по Белгородской области формами документов,  используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах материалы проверок, налоговой и бухгалтерской отчетности, а также осуществлять их реализацию (представление) в установленном Налоговым Кодексом РФ и нормативными актами  ФНС России и УФНС по Белгородской области порядке и установленные сроки;
8.1.6 Информировать налогоплательщиков по телефону справочной службы и регистрировать поступившие звонки в СЭОД в режиме «Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону»;
8.1.7  Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
8.1.8 Участвовать в рассмотрении протоколов разногласий по результатам камеральных проверок и заключений по ним правового отдела инспекции;
8.1.9  Принимать участие, при необходимости, в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам  проведенных проверок;
8.1.10 Подготавливать ответы на обращения организаций и граждан в установленные сроки;
8.1.11 Выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению.
8.1.12 Выявлять контролируемые сделки при проведении камеральных проверок налоговых деклараций по НДС с возмещением, осуществлять формирование извещений о контролируемых сделках в случаях их выявления и заполнение информационного ресурса по этому направлению налогового контроля; 
8.1.13 Осуществлять отбор налогоплательщиков и подготовку мотивированных заключений о необходимости их включения в списки налогоплательщиков, подлежащих включению в план выездных налоговых проверок;
8.1.14 Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.1.15 Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, программные комплексы и ресурсы, имеющиеся в распоряжении налоговых органов.
8.1.16 Оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела.
8.1.17 В связи со служебной необходимостью, по устному распоряжению начальника отдела исполнять должностные обязанности других, временно отсутствующих работников отдела, выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.
8.1.18 Участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
8.1.19  Подготавливать в необходимых случаях информации и отчеты в Управление ФНС России по Белгородской области;
8.1.20 Соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах, а также правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на: 
9.1.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
 9.1.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
 9.1.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 9.1.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
 9.1.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
 9.1.6 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
 9.1.7 защиту сведений о гражданском служащем;
 9.1.8 должностной рост на конкурсной основе;
 9.1.9 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;
 9.1.10 членство в профессиональном союзе;
 9.1.11 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;
 9.1.12 проведение по его заявлению служебной проверки;
 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
 9.1.13 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.1.14 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.1.15 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
10. Главный 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), Налоговым кодексом РФ, приказами (распоряжениями),  регламентами, методическими указаниями, письмами, порядками (временными порядками) ФНС России, УФНС по Белгородской области.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           12.  Осуществлять самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.

IV. Перечень вопросов, по которым
Главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
           12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. определения приоритетности проведения контрольных мероприятий в отношении администрируемых налогоплательщиков на закрепленном участке;
12.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
12.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
12.4. рассмотрения жалоб и разногласий налогоплательщиков, применения смягчающих и отягчающих обстоятельств  по результатам камеральных налоговых проверок;
13. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. отбора налогоплательщиков для рассмотрения вопроса о включении в план выездных проверок     
13.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
13.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13.4. контроля за соблюдением организациями валютного законодательства;
13.5. подготовки ответов на запросы налогоплательщиков;
V. Перечень вопросов, по которым
Главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений.
           14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1 применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков;      
14.2 определения комплекса контрольных мероприятий в ходе проведения мероприятий налогового контроля в т.ч. дополнительных контрольных мероприятий.
14.3 рассмотрения заявлений, предложений и жалоб  юридических и физических лиц; 
14.4 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
14.5 предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, служебным распорядком Инспекции;
14.6 иным вопросам.

          15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1 Актов камеральных налоговых проверок;
15.2 Актов о нарушении законодательства о налогах и сборах
15.3 Решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений по результатам камеральных проверок;
15.4 Решений о привлечении лица к ответственности за совершение налогового правонарушения;
15.5  Иных актов по поручению начальника инспекции, курирующего заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
          17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с Административным регламентом ФНС России государственные услуги не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
          19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
          19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
         19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
         19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
          19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
          19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
           19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
          19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.








































Должностной регламент
федерального  государственного гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской службы
«старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3» 
 ИФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 ИФНС России по г. Белгороду относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.	

           Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль.
            3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду.
             5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №3 (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г.Белгороду.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образование не ниже уровня бакалавриата;
по специальности, направлению подготовки: 
«Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция». 
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.

6.2.  Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знаниями основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
- Налоговый кодекс Российской Федерации (первая и вторая части) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и от 05.08.2000 № 117-ФЗ (статья 88);
- Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
- Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
- Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки»;
- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
- Приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»;
- Приказ ФНС России от 25 декабря 2012 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки»;
- Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».
В должностном регламенте государственного гражданского служащего могут быть определены дополнительные нормативные правовые акты, знание которых может потребоваться для надлежащего исполнения должностных обязанностей государственным гражданским служащим после назначения на должность государственной гражданской службы.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: Профессиональные знания, включенные в Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- принципы налогообложения;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

6.5. Наличие функциональных знаний: старший государственный налоговый инспектор должен знать:
6.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
6.2. Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные в т.ч. международные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
6.3. правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
6.4. правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
6.5. правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
6.6. служебный распорядок ИФНС России по г. Белгороду;
6.7. порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
6.8. аппаратное и программное обеспечение; 
6.9. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
6.10. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.11. должностной регламент.

6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2. умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 
Контроль сроков и качества проведения камеральных налоговых проверок.
Разработка методики выявления, пресечения и предупреждения схем уклонения от налогообложения, используемых налогоплательщиками.
Выявление, предупреждение и пресечение налоговых правонарушений при проведении камеральных налоговых проверок.
Мониторинг соответствия условиям отнесения к консолидированной группе налогоплательщиков ее участников.
Анализ при проведении камеральной налоговой проверки налоговой декларации (расчета), представительной налогоплательщиков.
Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
Определение налогооблагаемой базы.
6.8. Наличие функциональных умений
Старший государственный налоговый инспектор должен уметь:
6.8.1. осуществлять работу в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
6.8.2. квалифицировано планировать работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
6.8.3. пользоваться программными комплексами ПК СЭОД для контроля за сроками проведения камеральных проверок, составления, вручения актов и решений по итогам камеральных проверок, АИС НАЛОГ-3 и его подразделом АСК НДС 2, федеральными информационными ресурсами МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, открытыми базами данных субъектов права иностранных государств, сервисом «Прозрачный бизнес» из внутренней сети ФНС России, сетью Internet, сайтом ФГУП Почта России (отслеживание почтовых отправлений), официальным сайтом Российской Федерации www.torgi.gov.ru. и другими, которые могут быть использованы для получения информации используемой при выполнении возложенных задач;
6.8.3. пользоваться Lotus Notes, вести делопроизводство, составлять деловые письма; 
6.8.4. осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности с применением компьютерной и другой оргтехники;
6.8.5. осуществлять 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;
6.8.6. осуществлять управление электронной почтой;
6.8.7. подготавливать презентации, использования графических объектов в электронных документах.
III. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №3 ИФНС России по г. Белгороду старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;    
8.2. С использованием ПК СЭОД осуществлять своевременный отбор налоговых деклараций и иных форм налоговой отчетности, подлежащих камеральному контролю для проведения полного комплекса необходимых мероприятий: истребования выписок банка об операциях на счетах: принятия решений о приостановлении операций на счетах и об отмене данных решений в случае исполнения обязанности по представлению налоговой отчетности; контроля за внутридокументальными и междокументальными контрольными соотношениями налоговой и бухгалтерской отчетности; и иное;
8.3. В соответствии с налоговым законодательством осуществлять качественное и своевременное проведение камеральных проверок налоговых деклараций, представленных юридическими лицами включая крупнейших налогоплательщиков в том числе: по налогу на прибыль, по налогу на имущество организаций, по акцизам на подакцизные товары и относящихся к ним документов в соответствии с требованиями налогового законодательства, деклараций по единому налогу по УСН, деклараций ЕНВД, по единому сельскохозяйственному налогу, НДПИ, водному налогу, земельному налогу, транспортному налогу,  сбору за пользования животным миром, деклараций по игорному бизнесу, по налогу на прибыль иностранной организации, регулярные платежи за пользования недрами, утилизационный сбора, единой (упрощенной) налоговой декларации; Осуществлять качественное администрирование своевременности  предоставления и достоверности бухгалтерской отчетности (балансов), сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год, сведения о полученной  и выданных лицензий на пользования объектами животного мира; Осуществлять проверку  заявлений  о возможности (соответствия требованиям НК РФ) для применения специальных налоговых режимов налоговых;
8.4. В ходе проведения камеральных налоговых проверок использовать все имеющиеся информационные ресурсы в том числе: МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, «BureauvanDijk», открытыми базами данных субъектов права иностранных государств, сервисом «Прозрачный бизнес» из внутренней сети ФНС России, сетью Internet, ПК «АСК НДС-2», «Таможенный союз-обмен»; При осуществлении контроля за применением льгот своевременно и в полном объеме истребовать документы (информации) о налогоплательщике. При необходимости  истребовать у контрагентов (плательщиков сборов или налогового агента) проверяемого лица информацию о конкретных сделках;
8.5. При обнаружении налогового правонарушения и наличия полноценной доказательной  базы его совершения, своевременно и качественно оформлять результаты камеральной проверки, вручать акты и решения в установленные сроки. Оформлять документы налогового органа в соответствии с утвержденными ФНС России и УФНС по Белгородской области формами документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах материалы проверок, налоговой и бухгалтерской отчетности, а также осуществлять их реализацию (представление) в установленном Налоговым Кодексом РФ и нормативными актами  ФНС России и УФНС по Белгородской области порядке и установленные сроки;
8.6. Информировать налогоплательщиков по телефону справочной службы и регистрировать поступившие звонки в СЭОД в режиме «Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону»;
8.7.  Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
8.8. Участвовать в рассмотрении протоколов разногласий по результатам камеральных проверок и заключений по ним правового отдела инспекции;
8.9  Принимать участие, при необходимости, в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам  проведенных проверок;
8.10. В установленные сроки готовить ответы по письмам, запросам и обращениям:
- налоговых органов в отношении администрируемых организаций;
- организаций и граждан;
8.11. Проводить контрольно- аналитическую работу для по побуждения  организаций к добровольной корректировки и увеличения своих  обязательств по уплате налога (исчисления налоговой базы) и исполнения их после предоставления уточненной декларации. Выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению.
8.12. Выявлять контролируемые сделки, контролируемую задолженность. Одновременно с проведением камеральных проверок качественно и своевременно проводить проверки соблюдения валютного законодательства в отношении проверяемых налогоплательщиков-участников ВЭД в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» и Регламентом организации и проведения налоговыми органами мероприятий валютного контроля; 
8.13. Осуществлять отбор налогоплательщиков и подготовку мотивированных заключений о необходимости их включения в списки налогоплательщиков, подлежащих включению в план выездных налоговых проверок;
8.14. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.15. Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, программные комплексы и ресурсы, имеющиеся в распоряжении налоговых органов;
8.16. Оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела.
8.17. В связи со служебной необходимостью, по устному распоряжению начальника отдела исполнять должностные обязанности других, временно отсутствующих работников отдела, выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.
8.18. Участвовать в подготовке информационных материалов:
- для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела
- для заслушивания убыточных организаций и или плательщиков с низкой налоговой нагрузкой на заседаниях рабочей группы по легализации налогооблагаемой базы, межведомственных комиссий;
8.19.  Подготавливать в необходимых случаях информации и отчеты в Управление ФНС России по Белгородской области, администрации г. Белгорода и Белгородской области;
8.20. Осуществлять контроль за своевременностью переноса Решений в КРСБ налогоплательщиков;
8.21. Проводить мероприятий по исключению из ЕГРЮЛ организаций с признаками недействующего юридического лица;
8.22. Соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах, а также правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
8.23. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
8.24. Выполнять другие обязанности по распоряжению (поручению) начальника отдела в пределах компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на: 
9.1.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
 9.1.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
 9.1.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 9.1.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
 9.1.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
 9.1.6 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
 9.1.7 защиту сведений о гражданском служащем;
 9.1.8 должностной рост на конкурсной основе;
 9.1.9 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;
 9.1.10 членство в профессиональном союзе;
 9.1.11 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;
 9.1.12 проведение по его заявлению служебной проверки;
 9.1.13.защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
 9.1.14 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.1.15 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.1.16 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
 10. Старший 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), Налоговым кодексом РФ, приказами (распоряжениями),  регламентами, методическими указаниями, письмами, порядками (временными порядками) ФНС России, УФНС по Белгородской области.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
           12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. определения приоритетности проведения контрольных мероприятий в отношении администрируемых налогоплательщиков на закрепленном участке;
12.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
12.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
12.4. рассмотрения жалоб и разногласий налогоплательщиков, применения смягчающих и отягчающих обстоятельств  по результатам камеральных налоговых проверок;
13. При исполнении служебных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. отбора налогоплательщиков для рассмотрения вопроса о включении в план выездных проверок     
13.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
13.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13.4. контроля за соблюдением организациями валютного законодательства;
13.5. подготовки ответов на запросы налогоплательщиков.

V. Перечень вопросов,  по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений
           14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков;      
14.2. определения комплекса контрольных мероприятий в ходе проведения мероприятий налогового контроля в т.ч. дополнительных контрольных мероприятий.
14.3. рассмотрения заявлений, предложений и жалоб  юридических и физических лиц; 
14.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
14.5. предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, служебным распорядком Инспекции;
14.6. иным вопросам.

          15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Актов камеральных налоговых проверок;
15.2. Актов о нарушении законодательства о налогах и сборах
15.3. Решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений по результатам камеральных проверок;
15.4. Решений о привлечении лица к ответственности за совершение налогового правонарушения;
15.5.  Иных актов по поручению начальника инспекции, курирующего заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
             17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с Административным регламентом ФНС России государственные услуги не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
  19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
 19.1. Достижение по результатам проведения контрольных мероприятий на закрепленном участке показателей оценки налоговых органов на уровне не ниже средне-российских (средне-областных) значений, в том числе:
- суммы доначислений на 1 сотрудника;
- процента взыскания;
- уровня налоговой нагрузки налогоплательщиков;
19.2. Соблюдению сроков проведения камеральных налоговых проверок, количество удовлетворенных жалоб налогоплательщиков по вынесенным Решениям;
19.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. Своевременности и оперативности выполнения поручений; 
19.8. Повышению качества проведения камеральных налоговых проверок;
19.9. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.10. Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.









                                                                                          
			








Должностной регламент
федерального  государственного гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской службы
«государственный налоговый инспектор отдела камеральных 
проверок № 3» ИФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 ИФНС России по г. Белгороду 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 в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль.
            3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г.Белгороду.
            5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3 (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г.Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образование не ниже уровня бакалавриата;
по специальности, направлению подготовки: 
«Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция». 
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.
            6.2.  Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знания основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»: - Налоговый кодекс Российской Федерации (первая и вторая части) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и от 05.08.2000 № 117-ФЗ (статья 88);
- Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
- Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
- Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки»;
- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
- Приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»;
- Приказ ФНС России от 25 декабря 2012 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки»;
В должностном регламенте государственного гражданского служащего могут быть определены дополнительные нормативные правовые акты, знание которых может потребоваться для надлежащего исполнения должностных обязанностей государственным гражданским служащим после назначения на должность государственной гражданской службы.
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: Профессиональные знания, включенные в Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- принципы налогообложения;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

6.5. Наличие функциональных знаний: государственный налоговый инспектор должен знать:
6.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
6.2. Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные в т.ч. международные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
6.3. правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
6.4. правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
6.5. правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
6.6. служебный распорядок ИФНС России по г.Белгороду;
6.7. порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
6.8. аппаратное и программное обеспечение; 
6.9. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
6.10. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.11. должностной регламент.

6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2. умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 
Контроль сроков и качества проведения камеральных налоговых проверок.
Разработка методики выявления, пресечения и предупреждения схем уклонения от налогообложения, используемых налогоплательщиками.
Выявление, предупреждение и пресечение налоговых правонарушений при проведении камеральных налоговых проверок.
Мониторинг соответствия условиям отнесения к консолидированной группе налогоплательщиков ее участников.
Анализ при проведении камеральной налоговой проверки налоговой декларации (расчета), представительной налогоплательщиков.
Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
Определение налогооблагаемой базы.
6.8. Наличие функциональных умений
Государственный налоговый инспектор должен уметь:
6.8.1. осуществлять работу в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
6.8.2. квалифицировано планировать работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
6.8.3. пользоваться программными комплексами ПК СЭОД для контроля за сроками проведения камеральных проверок, составления, вручения актов и решений по итогам камеральных проверок, АИС НАЛОГ-3 и его подразделом АСК НДС 2, федеральными информационными ресурсами МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, открытыми базами данных субъектов права иностранных государств, сервисом «Прозрачный бизнес» из внутренней сети ФНС России, сетью Internet, сайтом ФГУП Почта России (отслеживание почтовых отправлений), официальным сайтом Российской Федерации www.torgi.gov.ru. и другими, которые могут быть использованы для получения информации используемой при выполнении возложенных задач;
6.8.3. пользоваться Lotus Notes, вести делопроизводство, составлять деловые письма; 
6.8.4. осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности с применением компьютерной и другой оргтехники;
6.8.5. осуществлять 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;
6.8.6. осуществлять управление электронной почтой;
6.8.7. подготавливать презентации, использования графических объектов в электронных документах.
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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 ИФНС России по г. Белгороду государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;    
8.2. С использованием ПК СЭОД осуществлять своевременный отбор налоговых деклараций и иных форм налоговой отчетности, подлежащих камеральному контролю для проведения полного комплекса необходимых мероприятий: истребования выписок банка об операциях на счетах: принятия решений о приостановлении операций на счетах и об отмене данных решений в случае исполнения обязанности по представлению налоговой отчетности; контроля за внутридокументальными и междокументальными контрольными соотношениями налоговой и бухгалтерской отчетности; и иное;
8.3. В соответствии с налоговым законодательством осуществлять качественное и своевременное проведение камеральных проверок налоговых деклараций, представленных юридическими лицами включая крупнейших налогоплательщиков в том числе: по налогу на прибыль, по налогу на имущество организаций, по акцизам на подакцизные товары и относящихся к ним документов в соответствии с требованиями налогового законодательства, деклараций по единому налогу по УСН, деклараций ЕНВД, по единому сельскохозяйственному налогу, НДПИ, водному налогу, земельному налогу, транспортному налогу,  сбору за пользования животным миром, деклараций по игорному бизнесу, по налогу на прибыль иностранной организации, регулярные платежи за пользования недрами, утилизационный сбора, единой (упрощенной) налоговой декларации; Осуществлять качественное администрирование своевременности  предоставления и достоверности бухгалтерской отчетности (балансов), сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год, сведения о полученной  и выданных лицензий на пользования объектами животного мира; Осуществлять проверку  заявлений  о возможности (соответствия требованиям НК РФ) для применения специальных налоговых режимов налоговых;
8.4. В ходе проведения камеральных налоговых проверок использовать все имеющиеся информационные ресурсы в том числе: МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, «BureauvanDijk», открытыми базами данных субъектов права иностранных государств, сервисом «Прозрачный бизнес» из внутренней сети ФНС России, сетью Internet, ПК «АСК НДС-2», «Таможенный союз-обмен»; При осуществлении контроля за применением льгот своевременно и в полном объеме истребовать документы (информации) о налогоплательщике. При необходимости  истребовать у контрагентов (плательщиков сборов или налогового агента) проверяемого лица информацию о конкретных сделках;
8.5. При обнаружении налогового правонарушения и наличия полноценной доказательной  базы его совершения, своевременно и качественно оформлять результаты камеральной проверки, вручать акты и решения в установленные сроки. Оформлять документы налогового органа в соответствии с утвержденными ФНС России и УФНС по Белгородской области формами документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах материалы проверок, налоговой и бухгалтерской отчетности, а также осуществлять их реализацию (представление) в установленном Налоговым Кодексом РФ и нормативными актами  ФНС России и УФНС по Белгородской области порядке и установленные сроки;
8.6. Информировать налогоплательщиков по телефону справочной службы и регистрировать поступившие звонки в СЭОД в режиме «Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону»;
8.7.  Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
8.8. Участвовать в рассмотрении протоколов разногласий по результатам камеральных проверок и заключений по ним правового отдела инспекции;
8.9  Принимать участие, при необходимости, в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам  проведенных проверок;
8.10. В установленные сроки готовить ответы по письмам, запросам и обращениям:
- налоговых органов в отношении администрируемых организаций;
- организаций и граждан;
8.11. Проводить контрольно- аналитическую работу для по побуждения  организаций к добровольной корректировки и увеличения своих  обязательств по уплате налога (исчисления налоговой базы) и исполнения их после предоставления уточненной декларации. Выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению.
8.12. Выявлять контролируемые сделки, контролируемую задолженность. Одновременно с проведением камеральных проверок качественно и своевременно проводить проверки соблюдения валютного законодательства в отношении проверяемых налогоплательщиков-участников ВЭД в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» и Регламентом организации и проведения налоговыми органами мероприятий валютного контроля; 
8.13. Осуществлять отбор налогоплательщиков и подготовку мотивированных заключений о необходимости их включения в списки налогоплательщиков, подлежащих включению в план выездных налоговых проверок;
8.14. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.15. Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, программные комплексы и ресурсы, имеющиеся в распоряжении налоговых органов;
8.16. Оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела.
8.17. В связи со служебной необходимостью, по устному распоряжению начальника отдела исполнять должностные обязанности других, временно отсутствующих работников отдела, выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.
8.18. Участвовать в подготовке информационных материалов:
- для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела
- для заслушивания убыточных организаций и или плательщиков с низкой налоговой нагрузкой на заседаниях рабочей группы по легализации налогооблагаемой базы, межведомственных комиссий;
8.19.  Подготавливать в необходимых случаях информации и отчеты в Управление ФНС России по Белгородской области, администрации г. Белгорода и Белгородской области;
8.20. Осуществлять контроль за своевременностью переноса Решений в КРСБ налогоплательщиков;
8.21. Проводить мероприятий по исключению из ЕГРЮЛ организаций с признаками недействующего юридического лица;
8.22. Соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах, а также правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
8.23. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
8.24. Выполнять другие обязанности по распоряжению (поручению) начальника отдела в пределах компетенции отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на: 
9.1.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
 9.1.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
 9.1.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 9.1.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
 9.1.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
 9.1.6 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
 9.1.7 защиту сведений о гражданском служащем;
 9.1.8 должностной рост на конкурсной основе;
 9.1.9 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;
 9.1.10 членство в профессиональном союзе;
 9.1.11 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;
 9.1.12 проведение по его заявлению служебной проверки;
 9.1.13.защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
 9.1.14 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.1.15 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.1.16 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), Налоговым кодексом РФ, приказами (распоряжениями),  регламентами, методическими указаниями, письмами, порядками (временными порядками) ФНС России, УФНС по Белгородской области.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 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. определения приоритетности проведения контрольных мероприятий в отношении администрируемых налогоплательщиков на закрепленном участке;
12.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
12.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
12.4. рассмотрения жалоб и разногласий налогоплательщиков, применения смягчающих и отягчающих обстоятельств  по результатам камеральных налоговых проверок;
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. отбора налогоплательщиков для рассмотрения вопроса о включении в план выездных проверок     
13.2. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
13.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13.4. контроля за соблюдением организациями валютного законодательства;
13.5. подготовки ответов на запросы налогоплательщиков.
V. Перечень вопросов,  по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений
           14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков;      
14.2. определения комплекса контрольных мероприятий в ходе проведения мероприятий налогового контроля в т.ч. дополнительных контрольных мероприятий.
14.3. рассмотрения заявлений, предложений и жалоб  юридических и физических лиц; 
14.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
14.5. предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, служебным распорядком Инспекции;
14.6. иным вопросам.

          15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Актов камеральных налоговых проверок;
15.2. Актов о нарушении законодательства о налогах и сборах
15.3. Решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений по результатам камеральных проверок;
15.4. Решений о привлечении лица к ответственности за совершение налогового правонарушения;
15.5.  Иных актов по поручению начальника инспекции, курирующего заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 в соответствии с Административным регламентом ФНС России государственные услуги не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
 19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
 19.1. Достижение по результатам проведения контрольных мероприятий на закрепленном участке показателей оценки налоговых органов на уровне не ниже средне-российских (средне-областных) значений, в том числе:
- суммы доначислений на 1 сотрудника;
- процента взыскания;
- уровня налоговой нагрузки налогоплательщиков;
19.2. Соблюдению сроков проведения камеральных налоговых проверок, количество удовлетворенных жалоб налогоплательщиков по вынесенным Решениям;
19.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. Своевременности и оперативности выполнения поручений; 
19.8. Повышению качества проведения камеральных налоговых проверок;
19.9. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.10. Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.







	
	





Должностной регламент 
государственного налогового инспектора регистрации, ведения реестров и обработки данных инспекции Федеральной Налоговой службы России по г. Белгороду

I.Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора регистрации, ведения реестров и обработки данных инспекции Федеральной Налоговой службы России по г. 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 осуществляет регулирование налоговой деятельности государственного органа.  

3.Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора включает регистрацию и учет  налогоплательщиков.

4.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду.

5.Государственный  налоговый  инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных  (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, а также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1.	Наличие высшего образование не ниже уровня бакалавриата по направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Бизнес-информатика».
          Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
         Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной 

6.2.	Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. 	Наличие базовых знаний:
1) 	знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) 	знаниями основ: 
а) 	Конституции Российской Федерации;
б) 	Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в)	Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г)	Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д)	Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
ж)	знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
з)	знаниями основ делопроизводства и документооборота.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации
1. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».
2. Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах».
3. Федеральный закон от 08.02 1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью».
4. Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве».
5. Приказ Минфина России от 30.09.2016 N 169н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств" 
6. Приказ Минфина России от 15.01.2015 N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"
7. Приказ Минфина России от 18.02.2015 N 25н"Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам"
8. Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12. 2011 № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».
10. Постановление Правительства Российской Федерации от 19.05. 2014 № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации».
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 03.07. 2014 № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации».
          12. Приказ ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств
13. Приказ ФНС России от 13.11.2012 № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей». 
14. Приказ ФНС России от 11.02.2016 N ММВ-7-14/72@ "Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц"
15. Порядок взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации с использованием АИС «Налог-3» функций централизованной обработки документов, представляемых в территориальные органы ФНС России при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, на бумажных носителях.
16. Руководство пользователя на подсистему «Централизованная система регистрации» АИС «Налог-3»
Иные нормативные правовые акты и служебные документы по вопросам государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
 1. Процедуры государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
2. Порядок взаимодействия с органами Фонда социального страхования Российской Федерации, Пенсионного фонда Российской Федерации, налоговыми, лицензирующими органами;
3. Порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
4. Порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
5. Порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
6.5. Наличие функциональных знаний:
           знание форм заявлений (уведомлений), используемых при предоставлении государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей предусмотренных Приказом ФНС России от 25.01.2012 N ММВ-7-6/25@ (ред. от 25.05.2016) "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
знание сроков процедуры оформления и  порядка регистрации заявлений, запросов заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форм;
знание исчерпывающего перечня оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги по государственной регистрации  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
навыки по ведению федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
умение провести анализ достоверных сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН  и представить результаты аналитической работы;
          иные знания в той профессиональной  области, которая определяется должностными обязанностями.  
6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2.умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения; 
6.6.5 умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
6.6.6 коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
порядок приема документов, государственной регистрации, а также внесения изменений, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, фермерских хозяйств и физических лиц;
оформление процедуры государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФХ);
навыки по ведению федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
процедуры оформления прекращения деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, фермерских хозяйств (КФХ);
анализ принимаемых решений о государственном реестре юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
анализ принимаемых решений об отказе в государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
анализ сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
участие в судебных разбирательствах;
использование государственных реестров, работа с федеральными информационными ресурсами, находящимися в ведении ФНС России;
рассмотрение жалоб и обращений граждан по вопросам государственной регистрации;
подготовка документов, связанных с регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
 быстрый поиск необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов в сфере регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
6.8. Наличие функциональных умений: 
работа с документами, деловой корреспонденцией;
подготовки внутренних и исходящих документов
умение работать с WINDOWS интерфейсом;
умение пользоваться оргтехникой;
умение работать с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3»;
навыки работы с Microsoft Excel;
навыки работы с Microsoft Word;
умение работы с информационно-поисковыми системами  «Консультантплюс», «Гарант»;
умение работать с сетью интернет и  интернет-сервисом ФНС России  (https://www.nalog.ru);
знание форм заявлений(уведомлений), используемых при предоставлении государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей предусмотренных Приказом ФНС России от 25.01.2012 N ММВ-7-6/25@ (ред. от 25.05.2016) "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
знание сроков процедуры оформления и  порядков регистрации заявлений , запросов заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме;
знание исчерпывающего перечня оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;
навыки по ведению федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
умение провести анализ достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП и представлять результаты аналитической работы;
быстрый поиск необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов в сфере регистрации и учёта налогоплательщиков, а также учета сведений о банковских счетах.
осуществление самоконтроля

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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         
 8.В целях реализации задач и функций отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных возложенных на государственного налогового инспектора  обязан: 
осуществлять прием, проверку представленного на регистрацию пакета документов на комплектность и соответствие действующему законодательству, регистрацию документов, служащих основанием для государственной регистрации налогоплательщиков на бумажных и электронных носителях, а также информирование о предоставлении государственной услуги;
осуществлять передачу в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России документов, поступивших от заявителей на бумажных носителях, для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП, и документов, подготовленных в связи с осуществлением государственной регистрации (далее – документы по регистрации);
осуществлять все виды регистрационных действий, предусмотренные законодательством, регулирующим вопросы государственной регистрации юридических лиц и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, в том числе глав крестьянских (фермерских) хозяйств;
осуществлять отдельные функции по учету организаций и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, место нахождения или место жительства которых находится на территории, подведомственной ЕРЦ;
осуществлять ведение Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП) на бумажных и электронных носителях в соответствии с действующим законодательством;
осуществлять проведение контрольные мероприятий по проверке достоверности сведений включенных и включаемых в единый государственный реестр юридических лиц, выявлению «фиктивной» миграции, реорганизации, недостоверности адреса места нахождения юридических лиц, мероприятий по адресам «массовой» регистрации юридических лиц;
           осуществлять внесение в ЕГРЮЛ/ЕГРИП записей и распечатка документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
          осуществлять выдачу налогоплательщикам документов являющимся результатом государственной регистрации;
         осуществлять прием заявлений на предоставление сведений из ЕГРЮЛ,ЕГРИП
          осуществлять представление сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, по запросам любого заинтересованного лица в соответствии с установленным порядком;
осуществлять предоставление информации из реестра дисквалифицированных лиц;
соблюдать сроки предоставления государственной услуги в соответствии с Федеральным законом №129-ФЗ от 08.08.2001 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» и иными нормативным правовыми  актами  осуществлять подготовку материалов для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях;
осуществлять комплекс работ по инициированию процедуры ликвидации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
осуществлять подготовку информации о налогоплательщиках для предъявления исков в судебные органы о ликвидации юридического лица;
представлять интересы регистрирующего органа в судах;
осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в целях выявления и пресечения преступлений в сфере государственной регистрации; 
осуществлять подготовку информации по запросам правоохранительных органов судов, прокуратуры;
осуществлять составление протоколов об административных правонарушениях;
в отношении должностных лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц;
осуществлять подготовку ответов на письменные запросы, обращения граждан, касающиеся государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
направлять запросы в другие налоговые органы о смене адреса местонахождения мигрирующих юридических лиц для обследования нового адреса;
направлять служебные записки в отделы инспекции о смене адреса (юридических лиц);
в целях эффективной работы инспекции и отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;
повышать свой профессиональный уровень путем изучения налогового законодательства и программных средств;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего; 
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления и инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления и инспекции;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования;
хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
соблюдать установленную субординацию, правила делового общения и нормы служебного этикета;
нести ответственность за состояние делопроизводства, следить за сохранностью служебных документов и государственного имущества;
соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
осуществлять неукоснительное исполнение в отведенные сроки письменных и устных приказов, распоряжений руководителя инспекции, заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела, начальника отдела;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор имеет право: 
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
 защиту сведений о гражданском служащем;
 должностной рост на конкурсной основе;
 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;
 членство в профессиональном союзе;
 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;
 проведение по его заявлению служебной проверки;
 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом. 
         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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, 
          11. Государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 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 

предусмотренным Положением об  инспекции Федеральной налоговой службы по г. Белгороду, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России; 
обеспечения своевременности приема и регистрации документов, служащих основанием для государственной регистрации налогоплательщиков на бумажных и электронных носителях записи;
 обеспечения своевременности выдачи налогоплательщикам документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
оказания практической помощи работникам отдела, ознакомления с новыми инструктивными материалами;
иным вопросам. 

         13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
предусмотренным Положением об  инспекции Федеральной налоговой службы по г. Белгороду, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России; 
обеспечения своевременности приема и регистрации документов, служащих основанием для государственной регистрации налогоплательщиков на бумажных и электронных носителях записи;
обеспечения своевременности выдачи налогоплательщикам документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор  вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 


           14. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 организационных мероприятий, кампаний проводимых ФНС России, УФНС России по Белгородской области, ИФНС России по г.Белгороду в рамках проведения информационной работы с налогоплательщиками.

          15 Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
          16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 осуществляет
Государственную услугу по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств
Государственную услугу по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности
специалиста 1 разряда 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.









































Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками 
ИФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду 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 отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду: регулирование налоговой деятельности.
 
            3.Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду: организация работы с налогоплательщиками.
	
            4.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду.

          5.Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду  непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора ИФНС России по г. Белгороду, также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

        6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду устанавливаются следующие требования:

       6.1.Наличие   высшего образование не ниже уровня бакалавриата;
        по специальности, направлению подготовки:
К магистрам: 
направления подготовки «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

К специалистам: 
специальности «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция».

К бакалаврам:направления подготовки направления подготовки «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов. 

            6.2.Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знаниями основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07. 1998 № 146-ФЗ.
Федеральный закон от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09. 2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».
Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Постановление Правительства РФ от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Постановление Правительства РФ от 10.04.2014№ 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)».
Приказ Минфина РФ от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении Административного регламента 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)».
Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
          1.1.	Организация работы 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 о 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;
         1.2.	Публичное информирование (семинары, круглые столы, СМИ, официальный сайт ФНС России, информационные стенды и т.д.);
         1.3.	Индивидуальное информирование – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
         1.4.	Прием налоговых деклараций (расчетов);
         1.5.	Организация взаимодействия с МФЦ.
6.5. Наличие функциональных знаний: порядок работы с ПК «Система ЭОД местного уровня», ПК «АИС налог-3», Lotus Notes, Microsoft Office, web-браузерами.
6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2.умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: проведение с налогоплательщиками совестной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам.
Подготовка документов, связанных с информированием налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам и об исполнении  обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1. пользование современной оргтехникой и программными продуктами;
2. работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет;
3. подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции;
3. умение работать с Windows интерфейсом;
4. работа с базами данных.

           III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         
8.В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду обязан: 
           осуществлять прием и регистрацию налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, в том числе  на электронных носителях и по телекоммуникационным каналам связи;
          осуществлять прием, регистрацию,  формирование  и выдачу по запросам налогоплательщиков: справок о состоянии расчетов с бюджетом; справок об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов;  актов сверки расчетов с бюджетом;
          осуществлять информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной и письменной форме, а также с использованием с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации;
         регистрировать заявления, поступающие от физических лиц, на подключение к Интернет-сервису ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» и выдавать регистрационные карты, заявления на прекращение предоставления услуг сервиса;
           осуществлять прием, регистрацию и обработку сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ, в том числе  на электронных носителях и по телекоммуникационным каналам связи;
осуществлять информирование налогоплательщиков и сотрудников камеральных отделов о результатах приема налоговой и бухгалтерской отчетности;
осуществлять распечатку налоговой и бухгалтерской отчетности поступившей по телекоммуникационным каналам связи и проставление по просьбе налогоплательщиков отметок  о приеме отчетности;
проводить осуществление межведомственного электронного взаимодействия по исполнению функций по предоставлению сведений о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов;
осуществлять контроль за своевременностью приема, регистрации бухгалтерской отчетности, налоговых деклараций и документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему РФ;
проводить сортировку принимаемых документов, формирование пачек (их регистрацию), оперативную передачу на обработку в ФКУ «Налог-Сервис», осуществление контроля за передачей налоговых документов на обработку в ФКУ «Налог-сервис»;
осуществлять контроль за своевременностью выдачи налогоплательщикам по их запросам справок о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам, справок об исполнении обязанности по уплате налогов и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;
осуществлять контроль за своевременностью исполнения письменных запросов налогоплательщиков;
производить прием писем, заявлений поступающих от налогоплательщиков по телекоммуникационным каналам связи и передача их в структурные подразделения инспекции;
осуществлять подготовку письменных ответов на запросы, поступающие от  налогоплательщиков в части информирования их о функционировании Интернет-сервиса ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
осуществлять переписку с  налогоплательщиками по вопросу представления отчетности по телекоммуникационным каналам связи, по  присоединению к системе информационного обмена электронными документами;
осуществлять направление налогоплательщикам, представляющих отчетность по телекоммуникационным каналам связи информационных материалов по изменению налогового законодательства Российской Федерации и другим актуальным вопросам;
         осуществлять подготовку для руководства инспекции, управления ФНС России по Белгородской области информаций и отчетов по результатам приема налоговой и бухгалтерской отчетности поступившей по телекоммуникационным каналам связи, по оказанию налогоплательщикам информационных услуг;
         осуществлять ведение журнала  нарушений функционирования системы представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по ТКС;
          обеспечивать взаимодействие с индивидуальными предпринимателями по вопросам подключения к Интернет-сервису ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для индивидуального предпринимателя»;
         производить осуществление визуального контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, представленных на бумажных носителях и на электронных носителях;
проводить осуществление входного контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, представленных на бумажных носителях и на электронных носителях;
осуществлять проведение регистрации представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям;
осуществлять прием и регистрацию заявлений, уведомлений, сообщений, относящихся к компетенции отдела;
осуществлять непосредственное участие в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской федерации;
после оказания государственной услуги по  информированию налогоплательщиков  об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов устно проинформировать налогоплательщика о возможности оценить деятельность инспекции по результатам предоставленной услуги;
обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
проводить в рамках работы, проводимой Управлением ФНС России по Белгородской области, мероприятия, способствующие формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
принимать участие в профессиональной подготовке и переподготовке кадров;
принимать участие в подготовке запросов и получении от отраслевых отделов Инспекции рекомендаций, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
постоянно работать над своим профессиональным уровнем путем изучения законодательных и нормативных актов;
соблюдать установленную субординацию, правила делового общения и нормы служебного этикета;
соблюдать правила эксплуатации организационной техники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
производить работу с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
неукоснительно исполнять в отведенные сроки письменные и устные приказы, распоряжения руководителя инспекции, заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела, начальника отдела;
уведомлять руководство инспекции, представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
осуществлять функций администратора зала – организатора работы по приему и обслуживанию налогоплательщиков, включает следующие полномочия:
Контролировать: 
нахождение в операционном зале должностных лиц налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционных залах, перераспределение в течение дня их количества;
соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционных залах; 
при необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекать к работе дополнительных сотрудников  инспекции, за которым также закреплены функции администратора зала;
качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;
приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;
соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
работу компьютера общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России; 
совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений  инспекции, осуществляющих  прием и обслуживание налогоплательщиков в операционных залах, организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику;
осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:
           о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями инспекции;
           о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;
          о возможностях и порядке работы официального Интернет-сайта ФНС России, Интернет-сервисов ФНС России;
          о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;
           о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок,  компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;
           о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;
          о возможностях работы с компьютером общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
по иным общим вопросам.
Своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
Оперативно доводить до заместителя начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.
Обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 
На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
Принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.
Осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г.Белгороду имеет право на: 
            отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги при наличии следующих оснований:
           1)для физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, - отсутствие подписи (в запросе, предоставленном на бумажном носителе), указания его фамилии, имени, отчества (при наличии) и почтового адреса (адреса электронной почты);
            2)для организации (индивидуального предпринимателя) - отсутствие в запросе:
           а) указания полного наименования организации (фамилии, имя, отчества (при наличии) индивидуального предпринимателя);
            б) указания ИНН заявителя;
            в) указания почтового адреса (адреса электронной почты) заявителя;
           г) подписи и указания фамилии и инициалов физического лица - представителя организации, представившего и (или) подписавшего запрос, отсутствие печати организации в запросе, представленном на бумажном носителе;
            3) отсутствие усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя или несоответствие данных владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) данным заявителя в запросе, представленном в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи (далее - ТКС);
           4) непредставление уполномоченным представителем заявителя документов, подтверждающих в установленном порядке его полномочие на представление соответствующего запроса на бумажном носителе;
           5) отсутствие у лица, подписавшего запрос, полномочий обращаться в налоговый орган для получения информации о заявителе;
            6) представление запроса, текст которого не поддается прочтению.
            отказ в приеме налоговой декларации (расчета) при наличии следующих оснований:
            1) отсутствие документов, удостоверяющих личность физического лица, или отказ физического лица предъявить должностному лицу, предоставляющему государственную услугу, такие документы в случае представления налоговой декларации (расчета) непосредственно этим лицом;
            2) отсутствие документов, подтверждающих в установленном порядке полномочия физического лица - уполномоченного представителя заявителя на представление налоговой декларации (расчета) или подтверждение достоверности и полноты сведений, указанных в налоговой декларации (расчете), либо отказ указанного лица предъявить должностному лицу, предоставляющему государственную услугу, такие документы;
           3) представление налоговой декларации (расчета) не по установленной форме (установленному формату);
           4) отсутствие в налоговой декларации (расчете), представленной на бумажном носителе, подписи руководителя (иного представителя - физического лица) организации - заявителя (физического лица - заявителя или его представителя), уполномоченного подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете), печати организации;
            5) отсутствие усиленной квалифицированной электронной подписи руководителя (иного представителя - физического лица) организации-заявителя (физического лица - заявителя или его представителя) или несоответствие данных владельца квалифицированного сертификата данным руководителя (иного представителя - физического лица) организации-заявителя (физического лица - заявителя или его представителя) в налоговой декларации (расчете) в случае ее представления в электронной форме по ТКС;
            6) представление налоговой декларации (расчета) в налоговый орган, в компетенцию которого не входит прием этой налоговой декларации (расчета).
            отказ в предоставлении государственной услуги в случаях, если запрос содержит:
            1) просьбы о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную, налоговую или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;
            2) просьбы о подтверждении правильности применения законодательства о налогах и сборах;
3) просьбы о проведении экспертиз договоров, учредительных или иных документов, если законодательством Российской Федерации не установлено иное;
          4) просьбы о представлении в ходе личных приемов в налоговых органах информации, носящей конфиденциальный характер, в устной форме или в письменной форме без представления документов, удостоверяющих личность заявителей (подтверждающих в установленном порядке полномочия уполномоченных представителей заявителей);
          5) нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц налоговых органов и (или) членов их семей;
          6) исправления и (или) повреждения, влекущие невозможность однозначного прочтения запросов;
          7) вопросы, по которым с заявителями в установленном порядке прекращена переписка; 
           8) вопрос, на который заявителю многократно (два раза и более) давались ответы в связи с ранее представленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, либо представление третьего и последующих экземпляров одного запроса, направленных в различные органы государственной власти.
Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФН России по г. Белгороду 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Белгородской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
          10. Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым
          Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
           11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
           осуществления информирования налогоплательщиков по вопросам сдачи деклараций и иных документов  по уплате налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, по вопросам популяризации сервисов, а также другим вопросам общего характера;
            рассмотрения отделом заявлений, предложений жалоб граждан и юридических лиц.
           12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
           обеспечения своевременности приема, регистрации бухгалтерской отчетности, налоговых деклараций и документов, служащих основанием для исчисления, уплаты, налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему РФ;
           обеспечения своевременности выдачи налогоплательщикам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;
             обеспечения своевременности предоставления государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом.
V. Перечень вопросов, по которым 
государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений: 
           13. Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
           приказов, распоряжений, графиков по организации работы отдела работы с налогоплательщиками по установленным направлениям деятельности, направленных на реализацию  возложенных задач и функций.
          14. Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: отчетности по предмету деятельности отдела; иных документов  по поручению руководства инспекции и начальника отдела.

          VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
          15. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
          16. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду  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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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
            17. Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками ИФНС Росси по г. Белгороду выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией Федеральной налоговой службы по г. Белгороду:
            прием писем, заявлений и других документов, поступающих от налогоплательщиков;
             информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации на основании данных налогового органа, проведение сверки их расчетов с бюджетом;
            информирование налогоплательщиков о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, о правах и обязанностях налогоплательщиках, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, о формах и форматах налоговых деклараций (расчетов),  порядке и сроках  представление налоговых деклараций (расчетов);
             сбор  мнения граждан об эффективности деятельности территориальных налоговых органов;
            регистрация заявлений на подключение к Интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет для индивидуального предпринимателя»;
            информирование налогоплательщиков о возможности оценить деятельность инспекции при предоставлении отдельных государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по г. Белгороду 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.



















                                                       















Должностной регламент
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]ведущего специалиста-эксперта информационных технологий
ИФНС России по г. Белгороду

                                
                                                 I. Общие положения


[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11]1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта информационных технологий ИФНС России по г. Белгороду относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: обеспечение деятельности государственного органа.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: информационное обеспечение.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду. 
1.5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы


2.1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования: 
2.2. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлению укрупнённых групп направлений подготовки «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», направления подготовки «Информационные технологии», «Прикладная математика и информатика», «Информационные системы». 
            2.3. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
2.4. Наличие базовых знаний:
2.4.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.4.2. знания основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
2.4.3. знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.4.4. знания основ делопроизводства и документооборота.
2.5. Наличие профессиональных знаний:
2.5.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (Ст.13.12, 13.13, 13.14.);
2. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
3. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ                              «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
4. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                                «О персональных данных»;
5. Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ                             «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ                               «Об электронной подписи»;
7. Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
8. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30                    «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452                    «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;
10. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477                  «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»; 
12. Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2009 г. № 953               «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти» (вместе с «Требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Правительства Российской Федерации в сети Интернет»);
13. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840                 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
14. Окинавская Хартия глобального информационного общества (принята на Саммите глав государств «Большой восьмерки» 22 июля 2000 г., Окинава, Япония);
15. Федеральный закон от 4 июля 1996 г. N 85-ФЗ «Об участии в международном информационном обмене»;
16. Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;
17. Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (утверждена Президентом Российской Федерации 7 февраля 2008 г. № Пр-212);
18. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2002 г. № 65                   «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)»; 
19. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478                   «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
20. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 октября 2009 года № 1555-р «О плане перехода на предоставление государственных услуг и исполнение государственных функций в электронном виде федеральными органами исполнительной власти»;
21. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
22. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. №1088 «Об утверждении положения «О единой вертикально интегрированной государственной автоматизированной системе управления»;
23. Постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»
24. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 2299 «План перехода федеральных органов исполнительной власти и федеральных бюджетных учреждений на использование свободного программного обеспечения на 2011 – 2015 годы»;
25. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 марта 2011 года № 442-р «Об утверждении перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде»;
26. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2011 года № 654-р «О базовых государственных информационных ресурсах»;
27. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
28. Постановление Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451                «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
29. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 июля 2011 года № 613               «О разработке, подключении и функционировании федеральных электронных приложений, за исключением электронного банковского приложения»;
30. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 976               «О федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном в сфере использования электронной подписи»;
31. Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2012 г. № 111              «Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи»;
32. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211                 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»; 
33. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634                   «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
34. Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119                   «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
35. Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»;
36. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 10 мая 2014 г. № 793-р                  «О Концепции методологии систематизации и кодирования информации, совершенствования и актуализации общероссийских классификаторов, реестров и информационных ресурсов»;
37. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1222               «О дальнейшем развитии единой системы межведомственного электронного взаимодействия»;
38. Приказ ФАПСИ от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;
39. Приказ Минкомсвязи России от 27 декабря 2010 года № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия»
40. Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
41. Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
42. Приказ Минкомсвязи России от 1 июля 2013 г. № 153 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система нормативной справочной информации»;
43. Письмо Минэкономразвития России от 24 марта 2011 года № 5452-ОФ/Д09 «О мероприятиях, направленных на обеспечение межведомственного электронного взаимодействия».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.6. Наличие иных профессиональных знаний:
1. Основные направление информатизации государственных органов;
2. Комплекс возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
3. Средства ведения классификаторов и каталогов;
4. Технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
5. Сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);
6. Совместимость оборудования различных типов и производителей;
7. Принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
8. Локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);
9. Администрирование локальных сетей и баз данных;
10. Технические характеристики процессоров, материнских плат, винчестеров, операционной памяти, мониторов;
11. Основы информационной безопасности: защита информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных;
12. Резервное копирование;
13. Основы скриптинга.
2.7. Наличие функциональных знаний: 
1. Понятие    нормы    права,	нормативного    правового    акта, правоотношений и их признаки;
2. Понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3. Понятие    официального    отзыва    на    проекты    нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
4. Классификация моделей государственной политики;
5. Задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
6. Понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
2.8. Наличие базовых умений:
1. Умение достигать результата;
2. Умение мыслить системно;
3.Умение планировать и рационально использовать служебное время;
4. Коммуникативные умения. 
2.9. Наличие профессиональных умений:
1. Определение потребности в технических средствах защиты;
2. Защита от несанкционированного доступа к информации;
3. Перевод информации в единый формат;
4. Проведение аттестационных мероприятий объекта информации;
5. Выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
6. Расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;
7. Установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;
8. Проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ;
9. Мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
2.10. Наличие функциональных умений
1. Установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения;
2. Ввод в домен, разграничение доступа;
3. Кэширование учетных данных, создание и настройка профилей пользователей;
4. Определение неисправности принтера, ксерокса, монитора, осуществлять несложный ремонт.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".       
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий ИФНС России по г. Белгороду, Ведущий специалист-эксперт обязан:
- организовать антивирусную защиту рабочих станций и серверов и электронной почты;
- организовать удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МРИ ФНС по ЦОД;
- организовать группы доступа в локально-вычислительной сети и права доступа в локальной вычислительной сети и права доступа к сетевым ресурсам должностных лиц инспекции согласно приказа начальника инспекции;
- осуществлять комплексную защиту информации на всех этапах технологических циклов ее создания, переноса на носитель, обработки и передачи в соответствии с единой политикой обеспечения информационной безопасности;
- обеспечить безопасность персональных данных при их обработке в автоматизированных информационных системах налоговых органов; 
- соблюдать обязательства в соответствии с Порядком защиты компонентов информационной системы объекта информатизации, структурных подразделений по вопросам информационной безопасности, конфиденциальности и защиты информации, а также безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных оператора;
- контролировать эффективность предусмотренных мер защиты информации, составляющей налоговую тайну и иной конфиденциальной информации в налоговых органах;
- организовать соблюдение порядка работы со средствами криптографической защиты информации (СКЗИ)
- соблюдать требования порядка работы с СКЗИ;
- вести поэкземплярный учёт используемых СКЗИ;
- проверять готовность пользователей к самостоятельному использованию СКЗИ и вести журнал инструктажа пользователей СКЗИ
- проводить обучение пользователей правилам работы с СКЗИ;
- своевременно расследовать факты нарушения условий использования СКЗИ;
- обеспечивать программно-техническое обеспечение технологических процессов приёма-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями;
- участвовать в проведении технической учебы в отделе.
- соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах;
- в своей работе руководствоваться инструкциями РМ 6-2-1, РМ 6-41, РМ 2-91;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением инспекции ФНС России по городу Белгороду.
3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:
- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;
- получение в установленном порядке законодательных и нормативных актов и  документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
- внесение руководству предложений по технологии организации работ в инспекции;
- переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- пенсионное обеспечение с учётом стажа государственной службы;
- обращение в УФНС России по Белгородской области или суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержанию выданных характеристик, реализации прав государственного служащего, перевода на другую должность, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
- осуществление иных прав, предусмотренных положением об инспекции, иными нормативными актами.
3.4. Ведущий специалист-эксперт 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России,
3.5. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения и принимает решения в вопросах выбора форм и методов исполнения должностных обязанностей.


V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций.
5.2. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и отделе;
- нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам администрирования базы данных «Система ЭОД местного уровня»
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

8.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, выполняет правовое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
8.1.1.	разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8.1.2.	обеспечение законности и правильности применения законодательства о налогах и сборах Российской Федерации и Белгородской области;
8.1.3.	создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действие или бездействие налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта, оценивается по следующим показателям:
9.1.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
9.1.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;
9.1.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
9.1.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
9.1.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
9.1.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
9.1.7 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

Государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  №2 
Инспекции ФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №2 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 в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль
            
3.Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора – выездные проверки
	
             4.Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду .

                   
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок №2  (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, а также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

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

6.1.Наличие   высшего образование не ниже уровня бакалавриата; по специальности, направлению подготовки: «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Управление персоналом», «Юриспруденция».                                       Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.
         6.2.Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знаниями основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
 Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»: 
         1.Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 21, 31, 36, 89, 89.1, 89.2, 90, 91, 92, 93, 93.1, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 119, 120, 122, 123, 126, 128, 129, 129.1, 135.1, 135.2).
        2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (статьи 19.4, 19.4.1, 19.7.6, 15.6). 
3.Соглашение о взаимодействии между Министерством внутренних дел Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13 октября 2010 г. № 1/8656/ММВ-27-4/11.
        4. Приказ от 30.06. 2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
5. Соглашение о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13февраля       2012 г. № 101-162-12/ММВ-27-2/3
6. Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов».
7.Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи».
 8.Приказ Минфина РФ № 20н, МНС РФ № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке».
9. Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
10.Приказ ФНС РФ от 17 февраля 2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи».
11.Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых  законодательством о налогах и сборах» .
12.Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению».
13.Приказ ФНС России от 06 марта 2007 г. № ММ-3-06/106@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
14.Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
 15.Приказ ФНС России от 03 мая 2007 г. № ММ-3-06/338@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
16.Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок».
 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:
          Профессиональные знания, включенные в Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
 1.Порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
2. понятие «выездная налоговая проверка»;
      3.  ограничения при проведении выездных налоговых проверок;
      4. порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
       5. порядок назначения и сроки проведения повторной выездной налоговой проверки;
       6.особенности проведения выездной налоговой проверки консолидированной группы налогоплательщиков;
      7.комплекс мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;
       8. процедура рассмотрения материалов выездной налоговой проверки и оформления ее результатов;
      9.требования к составлению акта и решения по результатам о выездной налоговой проверки;
      10.схемы ухода от налогообложения и схемы минимизации налоговых обязательств;
    11.порядок и методы взаимодействия между налоговыми органами и органами внутренних дел, а также между налоговыми органами и следственными органами Следственного комитета Российской Федерации;
 12.порядок организации и проведения налоговыми органами с участием органов внутренних дел выездных налоговых проверок;
       13. формы и методы выхода из конфликтной ситуации при возникновении таковой в ходе проверки между проверяющим и проверяемым с учетом противоположности задач и интересов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
ведения делопроизводства, составления делового письма; 
сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;
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.

6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2.умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 
         6.7. Наличие профессиональных умений: 
         Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
         Организация и проведение выездной налоговой проверки в соответствии с порядком и  соблюдением сроков, установленных в законодательных актах.  
         Организация и проведения мероприятий налогового контроля 
         Подготавливать документы при проведении и по итогам выездной налоговой проверки.
         Анализ и расчет налоговой нагрузки и налоговой базы налогоплательщика. 
6.8. Наличие функциональных умений: 
Уметь работать на персональном компьютере и в информационно –коммуникационной сети (Интернет, Lotus Notes и прочие) , владеть навыками пользователя программного комплекса Система ЭОД местного уровня, работать с системой АИС «Налог-3», в т.ч.  с  подсистемой  АИС «Налог-3», перечень ролей: просмотр данных ЦУР, просмотр данных ЦСР,  Инспектор. АСК НДС-2, работать с системами ФИР и Спарк, а также иными информационными ресурсами, находящимися в распоряжении налогового органа.  

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 N 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         
 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок №2, государственный налоговый инспектор обязан: 
строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные ст.15 Федерального закона «О  государственной гражданской службе Российской Федерации»;
осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
проводить  анализ  основных показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика на основе изучения и анализа всей имеющейся информации в налоговом органе и поступившей из внешних источников (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро - и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами, других данных);
           направлять запросы в банки в установленном порядке;
           направлять запросы о предоставлении сведений в таможенные органы, правоохранительные органы и иные контролирующие органы;
выявлять налогоплательщиков, уклоняющихся от постановки на налоговый учет в налоговых органах или скрывающих показатели своей деятельности;
формировать документы, регламентирующие ВНП (решение о проведении выездной налоговой проверки, о внесении изменений, о приостановлении проверки, о возобновлении проверки и др.);
      принимать участие в проведении выездных налоговых проверок налогоплательщиков по вопросам правильности исчисления и своевременности уплаты (удержания, перечисления) налогов и сборов в соответствии с требованиями Налогового Кодекса Российской Федерации и утвержденными Регламентами;  
при проведении мероприятий налогового контроля  руководствоваться  утвержденным Регламентом мероприятий налогового контроля,  и утвержденными формами документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях регулируемых законодательством о налогах и сборах; 
при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и агенте или информации о конкретных сделках строго соблюдать утвержденные Регламенты организации работы налоговых органов;
принимать участие в оформлении актов, справок, протоколов, прочих документов по результатам выездных налоговых проверок в соответствии  с требованиями Налогового Кодекса, утвержденным Регламентом  выездных налоговых проверок и Регламентом мероприятий налогового контроля; 
принимать участие в подготовке проекта акта выездной налоговой проверки  для передачи в юридический отдел для визирования;
принимать участие в подготовке проекта решения в соответствии со ст.101 НК РФ; 

составлять протоколы об административных  правонарушениях;
при обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ), составить акт по форме, утвержденной Приказом ФНС России и Решение о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение или об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение;
подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела по заданию начальника отдела;
принимать участие в проведении технической учебы среди работников отдела.
принимать участие в подготовке ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;
при необходимости принимать участие в заседании Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных выездных налоговых  проверок;
направлять материалы в органы внутренних дел в соответствии с требованиями п.3 статьи 32 НК РФ;
производить расчеты и формировать в ЭОД материалы проверок обособленных подразделений и филиалов банков, страховых и других организаций на основании документов, поступивших из других налоговых органов; 
подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
при необходимости готовить в УФНС России по Белгородской области срочные сообщения о результатах выездных проверок;
соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах;
знать программы работы на персональном компьютере (Word. Excel), владеть навыками пользователя программного комплекса Система ЭОД местного уровня в рамках должностной инструкции;
своевременно и в полном объеме вносить в информационные ресурсы данные по материалам проведенных проверок и мероприятиям налогового контроля;
формировать в соответствии с требованиями дела с материалами проверок с грифом «ДСП»;
вести в установленном порядке делопроизводство,  осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела; 
соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и  102 Налогового кодекса Российской Федерации, иную информацию, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему имуществе, об обязательствах имущественного характера;
обеспечение сохранности имущества и документов, находящихся в ведении отдела;   
в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдел;
в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан уведомлять руководство инспекции, представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
в своей работе обязан руководствоваться инструкциями РМ 11-3-1 
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан принимать участие в решении  следующих вопросов:
выбор оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбор мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбор контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.
9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  госналогинспектор имеет право:
          ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
         получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
         принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
           участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
         ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
         переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
         пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
         проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
         объединение в профессиональный союз для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
          внесение предложений по совершенствованию государственной службы в любые инстанции.
          обращение в комиссию по трудовым спорам Инспекции ФНС России по г. Белгороду
          пользоваться льготными условиями при санаторно-курортном отдых по выделенных профсоюзам путевках ведомственных санаториев.  

В соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
проведение контрольных мероприятий в ходе выездных налоговых проверок. 

 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России 
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым
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: 
выбора оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбора мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбора контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.

           13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выбора оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбора мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбора контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.
V. Перечень вопросов, по которым 
            Государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений:
           14. Государственный налоговый инспектор  соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
проведение контрольных мероприятий в ходе выездных налоговых проверок.
                
           15. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
           графика отпусков гражданских служащих отдела;
           актов выездных налоговых проверок;
           актов о нарушении законодательства о налогах и сборах;
           решений о привлечении к ответственности или отказе в привлечении к  
ответственности за совершения налогового правонарушения;      
           иных актов по поручению  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  госналогинспектор 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 в пределах функциональной компетенции выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
    информирование  налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, 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
          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.























Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  №1
 Инспекции ФНС России по г. Белгороду

                                
                                 I.Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  Старшего государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
	
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-095

2.Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора - регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль
            
3.Вид профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора – выездные проверки
	
             4.Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду.
       
5. Старший государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок №1  (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность старшего  государственного налогового инспектора, а также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

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

6.1.Наличие   высшего образование не ниже уровня бакалавриата;
по специальности, направлению подготовки: «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Управление персоналом», «Юриспруденция».                                       Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.
         6.2.Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знаниями основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
 Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»: 
         1.Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 21, 31, 36, 89, 89.1, 89.2, 90, 91, 92, 93, 93.1, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 119, 120, 122, 123, 126, 128, 129, 129.1, 135.1, 135.2).
        2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (статьи 19.4, 19.4.1, 19.7.6, 15.6). 
3.Соглашение о взаимодействии между Министерством внутренних дел Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13 октября 2010 г. № 1/8656/ММВ-27-4/11.
        4. Приказ от 30.06. 2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
5. Соглашение о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13февраля       2012 г. № 101-162-12/ММВ-27-2/3
6. Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов».
7.Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи».
 8.Приказ Минфина РФ № 20н, МНС РФ № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке».
9. Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
10.Приказ ФНС РФ от 17 февраля 2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи».
11.Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых  законодательством о налогах и сборах» .
12.Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению».
13.Приказ ФНС России от 06 марта 2007 г. № ММ-3-06/106@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
14.Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
 15.Приказ ФНС России от 03 мая 2007 г. № ММ-3-06/338@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
16.Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок».
 Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его  
профессиональной служебной  деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
          Профессиональные знания, включенные в Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
 1.Порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
2. понятие «выездная налоговая проверка»;
      3.  ограничения при проведении выездных налоговых проверок;
      4. порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
       5. порядок назначения и сроки проведения повторной выездной налоговой проверки;
       6.особенности проведения выездной налоговой проверки консолидированной группы налогоплательщиков;
      7.комплекс мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;
       8. процедура рассмотрения материалов выездной налоговой проверки и оформления ее результатов;
      9.требования к составлению акта и решения по результатам о выездной налоговой проверки;
      10.схемы ухода от налогообложения и схемы минимизации налоговых обязательств;
    11.порядок и методы взаимодействия между налоговыми органами и органами внутренних дел, а также между налоговыми органами и следственными органами Следственного комитета Российской Федерации;
 12.порядок организации и проведения налоговыми органами с участием органов внутренних дел выездных налоговых проверок;
       13. формы и методы выхода из конфликтной ситуации при возникновении таковой в ходе проверки между проверяющим и проверяемым с учетом противоположности задач и интересов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
ведения делопроизводства, составления делового письма; 
сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;
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.

6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2.умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 

         6.7. Наличие профессиональных умений: 
         Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
         Организация и проведение выездной налоговой проверки в соответствии с порядком и  соблюдением сроков, установленных в законодательных актах.  
        Организация и проведения мероприятий налогового контроля 
        Подготавливать документы при проведении и по итогам выездной налоговой проверки.
         Анализ и расчет налоговой нагрузки и налоговой базы налогоплательщика. 
6.8. Наличие функциональных умений: 
Уметь работать на персональном компьютере и в информационно –коммуникационной сети (Интернет, Lotus Notes и прочие) , владеть навыками пользователя программного комплекса Система ЭОД местного уровня, работать с системой АИС «Налог-3», в т.ч.  с  подсистемой  АИС «Налог-3», перечень ролей: просмотр данных ЦУР, просмотр данных ЦСР,  Инспектор. АСК НДС-2, работать с системами ФИР и Спарк, а также иными информационными ресурсами, находящимися в распоряжении налогового органа.  

          III. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ         "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         
 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок №1, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные ст.15 Федерального закона «О  государственной гражданской службе Российской Федерации»;
осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
проводить  анализ  основных показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика на основе изучения и анализа всей имеющейся информации в налоговом органе и поступившей из внешних источников (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами, других данных);
           направлять запросы в банки в установленном порядке;
           направлять запросы о предоставлении сведений в таможенные органы, правоохранительные органы и иные контролирующие органы;
выявлять налогоплательщиков, уклоняющихся от постановки на налоговый учет в налоговых органах или скрывающих показатели своей деятельности;
формировать документы, регламентирующие ВНП (решение о проведении выездной налоговой проверки, о внесении изменений, о приостановлении проверки, о возобновлении проверки и др.);
      принимать участие в проведении выездных налоговых проверок налогоплательщиков по вопросам правильности исчисления и своевременности уплаты (удержания, перечисления) налогов и сборов в соответствии с требованиями Налогового Кодекса Российской Федерации и утвержденными Регламентами;  
при проведении мероприятий налогового контроля  руководствоваться  утвержденным Регламентом мероприятий налогового контроля,  и утвержденными формами документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях регулируемых законодательством о налогах и сборах; 
при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и агенте или информации о конкретных сделках строго соблюдать утвержденные Регламенты организации работы налоговых органов;
принимать участие в оформлении актов, справок, протоколов, прочих документов по результатам выездных налоговых проверок в соответствии  с требованиями Налогового Кодекса, утвержденным Регламентом  выездных налоговых проверок и Регламентом мероприятий налогового контроля; 
принимать участие в подготовке проекта акта выездной налоговой проверки  для передачи в юридический отдел для визирования;
принимать участие в подготовке проекта решения в соответствии со ст.101 НК РФ; 

составлять протоколы об административных  правонарушениях;
при обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ), составить акт по форме, утвержденной Приказом ФНС России и Решение о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение или об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение;
подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела по заданию начальника отдела;
принимать участие в проведении технической учебы среди работников отдела.
принимать участие в подготовке ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;
при необходимости принимать участие в заседании Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных выездных налоговых  проверок;
направлять материалы в органы внутренних дел в соответствии с требованиями п.3 статьи 32 НК РФ;
производить расчеты и формировать в ЭОД материалы проверок обособленных подразделений и филиалов банков, страховых и других организаций на основании документов, поступивших из других налоговых органов; 
подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
при необходимости готовить в УФНС России по Белгородской области срочные сообщения о результатах выездных проверок;
соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах;
знать программы работы на персональном компьютере (Word. Excel), владеть навыками пользователя программного комплекса Система ЭОД местного уровня в рамках должностной инструкции;
своевременно и в полном объеме вносить в информационные ресурсы данные по материалам проведенных проверок и мероприятиям налогового контроля;
формировать в соответствии с требованиями дела с материалами проверок с грифом «ДСП»;
вести в установленном порядке делопроизводство,  осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела; 
соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и  102 Налогового кодекса Российской Федерации, иную информацию, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему имуществе, об обязательствах имущественного характера;
обеспечение сохранности имущества и документов, находящихся в ведении отдела;   
в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдел;
в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан уведомлять руководство инспекции, представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
в своей работе обязан руководствоваться инструкциями РМ 11-3-1 
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан принимать участие в решении  следующих вопросов:
выбор оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбор мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбор контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.
         осуществлять самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор имеет право:
   ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
         получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
         принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
           участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
         ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
         переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
         пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
         проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
         объединение в профессиональный союз для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
          внесение предложений по совершенствованию государственной службы в любые инстанции.
          обращение в комиссию по трудовым спорам Инспекции ФНС России по г.Белгороду
          пользоваться льготными условиями при санаторно-курортном отдых по выделенных профсоюзам путевках ведомственных санаториев.  

В соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
проведение контрольных мероприятий в ходе выездных налоговых проверок. 
 10. Старший 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст.3961; 2017, N 15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России 
      11. Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
             12.   Осуществлять самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
IV. Перечень вопросов, по которым
Старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
           13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выбора оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбора мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбора контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.

           14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выбора оптимального направления проведения выездной налоговой проверки;
выбора мероприятий налогового контроля при проведении выездной налоговой проверки;
отбора контрагентов для истребования документов в ходе выездной налоговой проверки.

V. Перечень вопросов, по которым 
            Старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений:
           15. Старший  государственный налоговый инспектор  соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
проведение контрольных мероприятий в ходе выездных налоговых проверок.
                
           16. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
           графика отпусков гражданских служащих отдела;
           актов выездных налоговых проверок;
           актов о нарушении законодательства о налогах и сборах;
           решений о привлечении к ответственности или отказе в привлечении к  
ответственности за совершения налогового правонарушения;      
           иных актов по поручению  начальника отдела.

                          VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов   управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
          17. 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
          18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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
            19. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
    информирование  налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, 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
    20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора оценивается последующим 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.

































Должностной регламент
 Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №7 
                                          ИФНС России по г. Белгороду


                                 I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) гражданского служащего, замещающего должность старшего госналогинспектора отдела камеральных проверок №7 ИФНС России по г. Белгороду (далее – госналогинспектор) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».	
           Регистрационный номер (код) должности - 11-4-5-091.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего госналогинспектора: регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность старшего госналогинспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего госналогинспектора, осуществляется начальником ИФНС России по г. Белгороду.
5. Старший  госналогинспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 7 (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, также подчиняется курирующему заместителю начальника ИФНС России по г. Белгороду и начальнику ИФНС России по г. Белгороду.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности гражданской службы старшего госналогинспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена: «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Страховое дело (по отраслям)», «Коммерция (по отраслям)», «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров», «Финансы», «Банковское дело», «Право и организация социального обеспечения», «Правоохранительная деятельность», «Право и судебное администрирование», «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
Иная специальность, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, указанной в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
   
            6.2.Без предъявления требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
4) знания основ делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации (первая и вторая части) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и от 05.08.2000 № 117-ФЗ (статья 88);
2) Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
3) Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
4) Приказ ФНС России от 25 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки; порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов; требований к составлению Акта налоговой проверки»;
5) Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
6) Приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»;
Старший госналогинспектор 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: Профессиональные знания, включенные в Перечень иных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей по направлению профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль»:
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) принципы налогообложения;
3) порядок и сроки проведения камеральных проверок;
4) требования к составлению акта камеральной проверки;
5) основы финансовых отношений и кредитных отношений;
6) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
7) схемы ухода от налогов.
6.5. Наличие функциональных знаний:  старший госналогинспектор должен знать:
6.5.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
6.5.2. Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные в т.ч. международные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
6.5.3. правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
6.5.4. правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
6.5.5. правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
6.5.6. служебный распорядок ИФНС России по г. Белгороду;
6.5.7. порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
6.5.8. аппаратное и программное обеспечение; 
6.5.9. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
6.5.10. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.5.11. должностной регламент.
6.6. Наличие базовых умений: 
6.6.1. умение достигать результата;
6.6.2. умение мыслить системно;
6.6.3. умение планировать и рационально использовать служебное время;
6.6.4. коммуникативные умения. 
6.7. Наличие профессиональных умений: Выявление, предупреждение и пресечение налоговых правонарушений при проведении камеральных налоговых проверок.
Анализ при проведении камеральной налоговой проверки налоговой декларации (расчета), представительной налогоплательщиков. Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. Определение налогооблагаемой базы.
6.8. Наличие функциональных умений
6.8.1. осуществлять работу в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
  6.8.2. квалифицировано проводить подготовку служебных документов;
  6.8.3. пользоваться программными комплексами ПК СЭОД для контроля за сроками проведения камеральных проверок, составления, вручения актов и решений по итогам камеральных проверок, составления, вручения актов и решений по итогам камеральных проверок, федеральными информационными ресурсами МИ ФНС по ЦОД, ИР СПАРК, сетью Internet, сайтом ФГУП Почта России (отслеживание почтовых отправлений), официальным сайтом Российской Федерации www.torgi.gov.ru. и другими, которые могут быть использованы для получения информации используемой при выполнении возложенных задач;
   6.8.3. пользоваться Lotus Notes, вести делопроизводство, составлять деловые письма; 
   6.8.4. осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности с применением компьютерной и другой оргтехники;
  6.8.5. осуществлять управление электронной почтой;
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности гражданского служащего, замещающего должность старшего госналогинспектора, 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 № 7 ИФНС гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, обязан: 
8.1. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;    
8.2. С использованием ПК СЭОД осуществлять своевременный отбор налоговых деклараций и иных форм налоговой отчетности, подлежащих камеральному контролю для проведения полного комплекса необходимых мероприятий: истребования выписок банка об операциях на счетах: принятия решений о приостановлении операций на счетах и об отмене данных решений в случае исполнения обязанности по представлению налоговой отчетности; контроля за внутри документальными и меж документальными контрольными соотношениями налоговой и бухгалтерской отчетности; и иное;
8.3. В соответствии с налоговым законодательством осуществлять качественное и своевременное проведение камеральных проверок налоговых деклараций, представленных юридическими лицами включая крупнейших налогоплательщиков в том числе: по налогу на прибыль, по налогу на имущество организаций, по единому сельскохозяйственному налогу, НДПИ, водному налогу, земельному налогу, транспортному налогу, сбору за пользованием животным миром, деклараций по игорному бизнесу, по налогу на прибыль иностранной организации, регулярные платежи за пользования недрами, утилизационный сбора, единой (упрощенной) налоговой декларации; Осуществлять качественное администрирование своевременности предоставления и достоверности бухгалтерской отчетности (балансов), сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год, сведения о полученной и выданных лицензий на пользование объектами животного мира; Осуществлять проверку заявлений о возможности (соответствия требованиям НК РФ) для применения специальных налоговых режимов налоговых;    
8.4. В ходе проведения камеральных налоговых проверок использовать все имеющиеся информационные ресурсы налоговых органов;
8.5. При обнаружении налогового правонарушения и наличия полноценной доказательной  базы его совершения, своевременно и качественно оформлять результаты камеральной проверки, вручать акты и решения в установленные сроки. Оформлять документы налогового органа в соответствии с утвержденными ФНС России и УФНС по Белгородской области формами документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах материалы проверок, налоговой и бухгалтерской отчетности, а также осуществлять их реализацию (представление) в установленном Налоговым Кодексом РФ и нормативными актами  ФНС России и УФНС по Белгородской области порядке и установленные сроки;
8.6. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
8.7.Участвовать в рассмотрении протоколов разногласий по результатам камеральных проверок и заключений по ним правового отдела инспекции;
8.8. Принимать участие, при необходимости, в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам  проведенных проверок;
8.9. В установленные сроки готовить ответы по письмам, запросам и обращениям:
- налоговых органов в отношении администрируемых организаций;
- организаций и граждан;
8.10. Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, программные комплексы и ресурсы, имеющиеся в распоряжении налоговых органов;
8.11. В связи со служебной необходимостью, по устному распоряжению начальника отдела исполнять должностные обязанности других, временно отсутствующих работников отдела, выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.
8.12. Подготавливать в необходимых случаях информации и отчеты в Управление ФНС России по Белгородской области, администрации г. Белгорода и Белгородской области;
8.13. Осуществлять контроль за своевременностью переноса Решений в КРСБ налогоплательщиков;
8.14. Проводить мероприятий по исключению из ЕГРЮЛ организаций с признаками недействующего юридического лица;
8.15. Не заниматься налоговым администрированием в отношении ООО «Комплексная безопасность» (ИНН 3123308922), юридический адрес: 308002, г. Белгород, 3-й Заводской переулок, д. 6.
8.16. Соблюдать требования инструктивных документов по безопасной работе на персональных компьютерах, а также правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
8.17. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом требования о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 
8.18. Выполнять другие обязанности по распоряжению (поручению) начальника отдела в пределах компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, имеет право:
9.1.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.1.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9.1.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.1.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.1.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
9.1.6 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.1.7 защиту сведений о гражданском служащем;
9.1.8 должностной рост на конкурсной основе;
9.1.9 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;
9.1.10 членство в профессиональном союзе;
9.1.11 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;
9.1.12 проведение по его заявлению служебной проверки;
9.1.13.защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.1.14 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.1.15 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.1.16 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
10.  Старший госналогинспектор осуществляет иные права и 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), Налоговым кодексом РФ, приказами (распоряжениями), регламентами, методическими указаниями, письмами, порядками (временными порядками) ФНС России, УФНС по Белгородской области.
11. Гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший госналогинспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
            12. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. определения приоритетности проведения контрольных мероприятий в отношении администрируемых налогоплательщиков на закрепленном участке;
12.2. применения норм налогового законодательства в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
12.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
12.4. рассмотрения жалоб и разногласий налогоплательщиков, применения смягчающих и отягчающих обстоятельств  по результатам камеральных налоговых проверок.
13. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшего госналогинспектора, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. отбора налогоплательщиков для рассмотрения вопроса углубленной проверки
13.2. применения методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков; 
13.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13.4. подготовки ответов на запросы налогоплательщиков.
[bookmark: _GoBack]V. Перечень вопросов, по которым старший госналогинспектор, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих                    и иных решений
14. Старший госналогинспектор  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений:
14.1. применения форм и методов налогового контроля в отношении проверяемых налогоплательщиков;      
14.2. определения комплекса контрольных мероприятий в ходе проведения мероприятий налогового контроля в т.ч. дополнительных контрольных мероприятий.
14.3. рассмотрения заявлений, предложений и жалоб  юридических и физических лиц; 
14.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
14.5. предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, служебным распорядком Инспекции;
14.6. иным вопросам.
15. Старший госналогинспектор, в соответствии со своей компетенцией, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Актов камеральных налоговых проверок;
15.2. Актов о нарушении законодательства о налогах и сборах
15.3. Решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений по результатам камеральных проверок;
15.4. Решений о привлечении лица к ответственности за совершение налогового правонарушения;
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
          16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
          17. Взаимодействие старшего госналогинспектора 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст.3196; 2009, N 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Старший госналогинспектор  государственные услуги не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего госналогинспектора, 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);
-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.  
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