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	Требования к уровню профессионального образования- высшее профессиональное образование.

Без предъявления требований к стажу работы.

 Квалификационные требования к профессиональным знаниям

должны знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства  Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской  службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; 

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового  администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации,  

обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной  защиты; служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий в государственных органах, включая  использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности,

должностной регламент.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного  подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных  задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов  нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа  и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

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.
Требования к уровню профессионального образования - высшее профессиональное образование; 

Без предъявления требований к стажу работы. 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 

должны знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

 правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области; порядок работы со служебной  информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.
Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

 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 уставленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе 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.
Требования к уровню профессионального образования- высшее профессиональное образование; 

Без предъявления требований к стажу работы. 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 
должны знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

 правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области; порядок работы со служебной  информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

Системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения основных задач и функций; системы межведомственного 

взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно – аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, 

хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; системы управления эксплуатацией.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

 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 уставленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе 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. С системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами  межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными 

информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;  с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.


Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области состоит из:

	
	Главный государственный налоговый инспектор
	Государственный налоговый инспектор
	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5637.00 руб.
	4511.00 руб.
	5075.00 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1788 руб.
	От 1319 руб. до 1413 руб.
	От 1319 руб. до 1694 руб.

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

должностного

оклада
	до 30%

должностного

оклада
	до 30%

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы РФ
	90 - 120%

должностного

оклада
	60 - 90%

должностного

оклада
	60 - 90%

должностного

оклада

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

	Ежемесячного денежного поощрения


	1 должностного

оклада
	1 должностного

оклада
	1 должностного

оклада

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2 месячных оклада

денежного содержания
	2 месячных оклада

денежного содержания
	2 месячных оклада

денежного содержания

	Материальной помощи
	В соответствии с положением,

утвержденным Представителем нанимателя
	В соответствии с положением,

утвержденным Представителем нанимателя
	В соответствии с положением,

утвержденным Представителем нанимателя

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


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

Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).

В соответствии с п. 7 ст. 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего его должностным регламентом. Должностным регламентом гражданского служащего (далее – должностной регламент) могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы.

Подробная информация об условиях прохождения гражданской службы размещена на сайте Федеральной налоговой службы в разделе Государственная гражданская служба.
В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года                                   № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) – в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суде, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

Гражданин, имеющий инвалидность, при отсутствии у него заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу, подтвержденного заключением медицинского учреждения, способный по своим деловым качествам профессионально обеспечивать выполнение функций, возложенных на соответствующий государственный орган, может принять участие в конкурсе для замещения должностей гражданской службы наряду с иными лицами.

Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса. 

Конкурс проводится в два этапа.
Для участия в конкурсе гражданин Российской Федерации представляет следующие документы:

личное заявление;

заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с фотографией (в. ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227) 

копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс); документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы;

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность  гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы); документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у); 

иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, в том числе: 

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи, подготовленные при помощи СПО "Справки БК" (.xsb).

Сведения о доходах представляются за календарный год по состоянию на                              31 декабря года предшествующего году подачи документов. Сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера по состоянию на 1 число месяца предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности государственной гражданской службы;

- Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р, на которых размещалась общедоступная информация; 

- копию и оригинал документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  военную службу).
Государственный гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области, в котором он замещает должность государственной гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области, представляет заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте ФНС России - www.nalog.ru и на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: www.gossluzhba.gov.ru. представляются в отдел общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной выше федеральной государственной информационной системы в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».

Несвоевременное представление документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме. 
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

Достоверность сведений, представленных гражданином в государственный орган, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. 
Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям  к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе в письменной форме. В случае если гражданский служащий (гражданин) представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.

Претендент на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если в результате проведения конкурса не будут выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается представителем нанимателя после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы.

Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.

Межрайонная ИФНС России №8 по Белгородской области не позднее чем за                        15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещает на сайте налогового органа - www.nalog.ru и на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: www.gossluzhba.gov.ru. информацию о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее – кандидаты), и направляет кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения кандидата на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых                     в ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального уровня (далее - предварительный тест) по адресу: www.gossluzhba.gov.ru в рубрике «Профессиональное развитие» «Тесты для самопроверки» или на официальном сайте Минтруда России по адресу: https://rosmintrud.ru/ministry/govserv/vacancy. Доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно.

Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий.
Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность государственной гражданской службы либо отказа в таком назначении.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по итогам тестирования и  индивидуального собеседования.

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

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт  с победителем конкурса.

Конкурсная комиссия вправе принять решение о включении в кадровый резерв Инспекции кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый резерв Инспекции кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается приказ Инспекции о включении его в кадровый резерв для замещения должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная должность гражданской службы.

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью. 

Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на сайте налогового органа - www.nalog.ru и на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: www.gossluzhba.gov.ru.

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Приложение № 1

	Начальнику 
Межрайонной ИФНС России № 8 
по Белгородской области

                                              В.В. Чуеву


	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, 
распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, 
от 20.09.2019 № 2140-р, от 20.11.2019 № 2745-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)

	поступ​ления
	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 учете 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

	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)
	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
	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
	
	д. 25, кв.65

	
	Ивановна
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сын
	Иванов
	21.08.1986
	Студент 
	г. Челябинск,

	
	Николай 

Игоревич
	с. Елань, Камышловского района, Челябинской области
	государственного университета
	ул. Пехотная, д. 15, общежитие

	
	
	
	
	

	Муж
	Иванов
	03.04.1960
	Предприниматель
	Челябинская обл.

	
	Игорь
	г. Челябинск
	
	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_______________

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________________________________________

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)

023-562-456-01_________________________________________________________________

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 № 1

Межрайонной ФНС России № 8 по Белгородской области
I. Общие положения

1. 1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок                         № 1 Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного  налогового инспектора: осуществление налогового контроля.

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 руководителем Межрайонной ФНС России № 8 по Белгородской области (далее – инспекция).

5. Главный государственный  налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела. В случае необходимости в период временного отсутствия гражданского служащего его полномочия делегируются другому сотруднику отдела камеральных проверок.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности Главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г.                          № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации;   

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

 Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;  

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  

приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

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 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, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость", 

приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме", 

приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. N ММВ-7-15/176@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур";

 Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";  

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

Федеральный закон от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";  

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";  

постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; 

 приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";  

 приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению";

 приказ Минфина от 2 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций"; 

приказ Минфина России N 65н, ФНС России N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410";  

приказ ФНС России от 17 октября 2013 г. N ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц";

Приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. № ммв-7-2/628@ об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации);

письмо ФНС России от 13.02.2019 г. № ЕД-5-2/298дсп@ «Рекомендации по вопросам истребования документов (информации).  

Приказ ФНС России от 25.01.2017 № ММВ-7-2/34@ «Об утверждении формы и формата уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме».

Приказ ФНС России от 17.02.2011 № 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» (в ред. Приказа ФНС РФ от 07.11.2011 N ММВ-7-6/733@).

Письмо Минфина России от 29.10.2015 № 03-02-Р3/62336 (письмо ФНС России от 30.08.2012 № ОА-4-13/14433@ «О подготовке и представлении документации в целях налогового контроля»).

Письмо Минфина России от 09.12.2014 № 03-02-07/63185 (письмо ФНС России от 16.12.2014 № ЕД-4-2/26018 «Об отдельных вопросах оформления поручения о представлении документов (информации)»).

Письмо ФНС России от 17.07.2013 №АС-4-2/12837@ «О рекомендациях по проведению мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками».

Письмо ФНС России от 30.08.2012 № ОА-4-13/14433@ «О подготовке и представлении документации в целях налогового контроля».

Главный государственный  налоговый инспектор   должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

 состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

порядок определения налоговой базы;

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;

схемы ухода от налогов;
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

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..

6.4. Наличие функциональных знаний:  
обеспечение выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирование рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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;

управление электронной почтой;

подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах. 

6.5. Наличие базовых умений:  

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  

коммуникативные умения;  

умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

расчет налога на добавленную стоимость;

проведение камеральной налоговой проверки, а также оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков,

работа с информационными ресурсами по направлению налогового контроля,

расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость;

 оценка финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков с точки зрения налоговых рисков;

работа с нормативными правовыми актами и иными документами;

способности к гибкому мышлению, позволяющему решать сложные задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

обеспечение оперативного выполнения задач, поставленных непосредственным руководителем в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, принятию новых подходов в решении поставленных задач, заключающихся в подготовке новых неординарных нестандартных решений;

 эффективного планирования служебного времени анализа и прогнозирования деятельности  в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

 умения анализировать, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем как профессионального, так и межличностного характера;

 творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами.

6.7. Наличие функциональных умений:   

проведение камеральных налоговых проверок;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;

проведение мероприятий по выявлению и своевременному устранению существенных нарушений (с использованием QBE запросов); 

формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной ИФНС Росси № 8 по Белгородской области, положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями)                             ФНС России, приказами управления ФНС России по Белгородской  области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции (далее – инспекция).
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1  проверок (далее отдел)  Главный государственный  налоговый инспектор   обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

выполнять прямые указания начальника отдела;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок государственного органа;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

своевременно сообщать в установленной форме сведения об изменении своих персональных данных (образовании, изменения семейного положения, места жительства и других) в отдел общего обеспечения, для внесения этих изменений в его личное дело;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены статьями 17 и 18 Федерального закона №79-ФЗ от 27 июля 2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

 уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка. Невыполнение гражданским служащим указанной обязанности является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проходить дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;

в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

знать и использовать  информационные ресурсы, программные продукты, а также  технические средства, используемые органами Федеральной налоговой службы;

знать описание технологических процессов по своему направлению деятельности, владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня», АИС «Налог-3», в объеме Руководства пользователя информационно правовой системой «Консультант»;      

осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных –ресурсов; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; 

осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков через доступ к федеральным информационным ресурсам:

 «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан)

Банк-обмен

Банковские счета

Допросы и осмотры

Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН)

Сведения о физических лицах

Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)

Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП

Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН)

Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ)

Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ

Контрольно-кассовая техника

Лицензии

Нормативно-справочная информация

НДС


Ограничения

Однодневки

Доступ к отчетам из комплекса ПАК Аналитика

Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ)

Взаимодействие с Почтой России

Приостановление операций по счетам

Валютный контроль

Риски

Расчеты с бюджетом

Учет схем уклонения от налогообложения

СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц

СМЭВ

Сведения из Банка России

Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации

Среднесписочная численность работников

Таможня-Ф

Трансфертная цена

Участники электронного документооборота счетов-фактур;

2) владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» , «АИС налог-3» и др.; 

- проведение  камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость с использованием  ПО «АСК НДС-2»;

- оформление результатов камеральных проверок налоговых деклараций по НДС в соответствии с налоговым законодательством;

- организация  и проведение работы по проведению мероприятий налогового контроля при выявлении в ПО «АСК НДС -2»  ошибок в расчете контрольных соотношений;

- организация и  проведение работы по проведению мероприятий налогового контроля при выявлении в ПО «АСК НДС -2»  расхождений между сведениями об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по НДС налогоплательщиков и их контрагентов;

- организация и  проведение работы по проведению мероприятий налогового контроля  в отношении организаций,  формирующих «сомнительную задолженность»;

- организация  и проведение работы за устранением расхождений в налоговых декларациях по налогу на добавленную стоимость и поиск предполагаемых выгодоприобретателей в соответствии с письмами ФНС России,  УФНС России и иными письмами; 

- организация  и проведение мероприятий налогового контроля в отношении налоговых деклараций по НДС, в которых выявлены «простые» расхождения; 

- организация  и проведение работы по  сбору максимально качественной доказательной базы в отношении налогоплательщиков, являющихся получателями необоснованной налоговой выгоды.

организовывать и проводить  камеральные налоговые проверки деклараций по НДС и пакетов документов, представленных налогоплательщиком в обоснование налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов и осуществлять  оформление результатов проверок;

осуществлять  на постоянной основе своевременное проведение анализа сведений, содержащихся в базах данных ПК «Система ЭОД», СПАРК, и информационных ресурсах ФНС России для выявления использования в своей финансово-хозяйственной деятельности фирм-однодневок или контрагентов, имеющих первичные признаки налоговых рисков налогоплательщиками, заявляющими налог на добавленную стоимость к возмещению из бюджета, и обеспечивать оперативное проведение необходимых контрольных мероприятий с целью недопущения необоснованного возмещения НДС из  бюджета;

- организация работы по истребованию документов (информации) необходимых для проведения камеральной проверки  в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового                       Кодекса РФ;

- истребование документов (информации) необходимых для проведения камеральной проверки  в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового Кодекса РФ;

 - проведение мероприятий налогового контроля в соответствии с нормами налогового законодательства в ходе проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС и проведения анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;

- проведение анализа сведений (документов), полученных при проведении мероприятий налогового контроля;

- своевременное  принятие мер в соответствии с налоговым законодательством  к налогоплательщикам, нарушившим положения ст. 90, 93, 93.1 НК РФ;

- производить приостановление операций по счетам (отзыв приостановлений)  в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной пунктом 5.1 статьи 23 Налогового  Кодекса обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган;

- производить приостановление операций по счетам (отзыв приостановлений)  в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией обязанности по предоставлению налоговых деклараций в рамках п. 3 ст. 76 НК РФ;

- в случае необходимости получения дополнительной информации о проверяемом лице сформировать требования, уведомления, запросы и повестки и др.; 

- проверка и передача в ФИР «ЕАЭС - обмен» заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов по индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам;

-  камеральная проверка  налоговых деклараций  по косвенным налогам  при импорте товаров на территорию  РФ с территории государств-членов ЕАЭС;       

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом, в соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации Письма Федеральной налоговой службы от 16.07.2013 г. № АС-4-2/12705 и иными нормативно-правовыми документами.

    Выполнять операции, отраженные в картах внутреннего контроля  согласно следующих технологических процессов (ТП) ПК АИС Налог-3 с целью выявления и минимизации либо исключения рисков нарушений нормативно-правовых актов, организационно-распорядительных документов и писем ФНС России и неэффективной деятельности отдела:

103.06.06.00.0010  Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению),

103.06.06.00.0020  Камеральная налоговая проверка налоговой декларации по НДС с суммой налога, заявленной к возмещению, 

103.06.06.00.0030 Камеральная налоговая проверка налоговой декларации по НДС, в которой заявлено право на возмещение налога, в заявительном порядке, установленном статьей 176.1 НК РФ, 

103.06.06.00.0040  «Сопоставление сведений об операциях контрагентов, подлежащих отражению в налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость»,

103.06.10.00.0050. Истребование документов при проведении налоговой проверки»,

103.06.10.00.0060 Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;

103.06.10.00.0060 Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках (контрагент налогоплательщика состоит на учете в другом налоговом органе);

112.01.00.00.0070  Проставление отметки на заявлении о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;

112.02.00.00.0050 Проверка сведений заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов с отметкой НО стран-членов ЕАЭС;

103.06.10.00.0030 Допрос свидетеля;

103.06.10.00.0040 Осмотр территорий, помещений, документов, предметов;

103.06.10.00.0080 Экспертиза;

103.06.10.00.0091 Привлечение переводчика;

103.06.10.00.0090 Привлечение специалиста;

103.06.10.00.0010 Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений;

103.06.10.00.0040 «Осмотр территорий, помещений, документов, предметов»,

103.06.10.00.0030 «Допрос свидетеля»,

103.06.05.00.0010 (ИРМ-05.04.04-1) «Формирование перечня налоговых обязанностей»,

111.02.00.00.0010 Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия;

103.06.22.00.0010 Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ;

103.06.01.09.0020 Просмотр и обработка сведений от Банка России в части паспортов внешнеторговых сделок, кредитных займов и ведомостей банковского контроля;

103.06.01.11.0020 Передача в банки от налоговых органов запросов справок о наличии счетов, вкладов (депозитов), справок об остатках денежных средств на счетах, вкладах (депозитах), выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам), справок об остатках электронных денежных средств, справок о переводах электронных денежных средств и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов;

103.06.01.11.0030 Передача в банки от налоговых органов решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам (переводов электронных денежных средств) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов.

-  знать  действующие нормы налогового законодательства;

участвовать в составлении  проекта планов работы отдела, обеспечивать своевременность и полноту составления отчетов по работе отдела;

- организация  работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;

- организация  работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из доступных информационных ресурсов и систем;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- готовить информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- своевременно представлять в вышестоящие налоговые органы отчеты, информации и ответы на запросы;

- подготавливать запросы в вышестоящие налоговые органы по вопросам применения законодательства о налогах и сборах;

- взаимодействовать с отделами инспекции в рамках исполнения контрольных                           функций отдела.

-    вести   в   установленном   порядке   делопроизводство,   хранение   и   сдачу   в   архив документов отдела.

-  знать  действующие нормы налогового законодательства;

- участвовать в составлении  проекта планов работы отдела, обеспечивать своевременность и полноту составления отчетов по работе отдела;

- осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок; 

- организация  работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;

- выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению;

-осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- готовить информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- своевременно представлять в вышестоящие налоговые органы отчеты, информации и ответы на запросы;

- подготавливать запросы в вышестоящие налоговые органы по вопросам применения законодательства о налогах и сборах;

- взаимодействовать с отделами инспекции в рамках исполнения контрольных                         функций отдела.

-    вести   в   установленном   порядке   делопроизводство,   хранение   и   сдачу   в   архив документов отдела.

9. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

-представлять Инспекцию в органах государственной власти Белгородской  области, а также в судебных органах Российской Федерации;

- вносить  начальнику инспекции  предложения по совершенствованию налогового администрирования;

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

- 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 настоящим 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 инспекции;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими 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 настоящим Федеральным законом 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.  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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ответственность Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей гражданский служащий может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того,  Главный государственный  налоговый инспектор   несет ответственность:


за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;


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


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:

- организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1; 

-реализации функций налогового администрирования;

-выполнения поручений  руководства инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

13. При исполнении служебных обязанностей  Главный государственный  налоговый инспектор   да обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым Главный  государственный  налоговый инспектор   вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный государственный  налоговый инспектор   в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

· подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов;

· подготовка аналитических, информационных и других материалов.

15.Главный государственный  налоговый инспектор   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положений об отделе;

· 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  Главный государственный  налоговый инспектор    принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие  Главный государственный  налоговый инспектор   с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 г., N 33, ст. 3196; 2007 г., N 13, ст. 1531; 2009 г., N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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. Государственные услуги не оказываются.

 IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности Главного государственного налогового инспектора в зависимости от замещаемой должности гражданской службы 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
главного специалиста-эксперта отдела информатизации
Межрайонной инспекции ФНС России №8 по Белгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции ФНС России №8 по Белгородской области (далее – главный специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.

          2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: регулирование налоговой деятельности, обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.  

          3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: информационное обеспечение, ведение баз данных, регулирование в сфере противодействия терроризму, основные информационные технологии, применяемые в деятельности налоговых органов и обеспечение связи.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Белгородской области (далее – Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования

 для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие среднего профессионального образования;


6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017г.  №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» - без предъявления требования к стажу.

6.3.Наличие базовых знаний:

  -знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

  -знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

  -общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;

  -знание аппаратного и системного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных  информационно-коммуникационных технологий в налоговых органах, общих вопросов в области  информационной безопасности.

6.4.Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: знание федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств инспекции, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Знание Федерального закона от 06.03.2006г. №35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Федерального закона от 28.12.2010г. №390-ФЗ «О безопасности»; Указа Президента Российской Федерации от 15.02.2006г. №116 «О мерах по противодействию терроризму».
Главный специалист-эксперт отдела  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: 


наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, знание порядка работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения, формирование и хранение документов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции, иные знания, связанные с областью и видом деятельности, которые отсутствуют в нормативных правовых актах, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом деятельности, знание основных направлений и приоритетов государственной политики в области противодействия терроризму, понятие общегосударственной системы  противодействия терроризму, знание порядка организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму, знание требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий).

6.5. Наличие функциональных знаний:

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области на главного специалиста-эксперта отдела информатизации возлагается   следующее: 

           - при поступлении новых технических средств (сетевого оборудования, телекоммуникационного оборудования, принтеров, серверов (в том числе почтовых), АТС, персональных компьютеров), при возникновении проблем в работе серверов (в том числе почтовых), АТС, и персональных компьютеров в отделах НО, при возникновении проблем в работе системных и прикладных программных средств общего и специального назначения применения, при появлении необходимости проведения работ по переконфигурированию ЛВС и серверов, входящих в ее состав, главный специалист-эксперт обязан создать заявку на выполнение перечисленных работ и разместить ее на СТО ФКУ «Налог-Сервис»;

 - определение порядка и графика установки, переустановки, обновления и настройки прикладных программных средств ведомственного назначения согласно требованиям, предъявляемым к ним разработчиками собственными силами или с привлечением сотрудников ФКУ «Налог-Сервис» в части переданных им функций;

- организация антивирусной защиты с привлечением сотрудников отделения филиала ФКУ «Налог-сервис»:

определение порядка и графика проведения работ по защите данных компьютерных систем инспекции от вирусов при:

-
поступлении распоряжений и приказов из вышестоящего налогового органа в части защиты компьютерных систем от вирусов,

-
поступлении информации о возможном заражении данных вирусом из других отделов инспекции или внешних организаций,

-
обнаружении неисправности, сбоев и потере данных в компьютерных системах,

-
плановом проведении проверок на наличие вирусов в компьютерных системах,

-
поступлении магнитных носителей из внешних источников,

-
поступлении электронных документов по электронной почте.

 - определение необходимости установки программных средств защиты от вирусов:

 -
оценка вероятности попадания вирусов из внешних источников;

 -
оценка времени восстановления работоспособности компьютерных систем при разрушении данных вирусом;

-
оценка замедления скорости работы компьютерных систем при установке программных средств защиты от вирусов;

- контроль за проведением работ согласно определенного порядка и графика по проверке на наличие вируса на:

-
серверах,

-
рабочих станциях,

-
входящих и исходящих электронных документах, передаваемых и принимаемых по телекоммуникационным каналам связи,

-
входящих и исходящих магнитных носителях;

- консультирование пользователей программных средств общего применения:

- первичные консультации пользователей при работе с программными средствами общего назначения по заявкам других отделов и при внедрении новых системных программных средств в рамках своих должностных обязанностей;

- разъяснение наиболее важных моментов при работе с прикладными программными продуктами общего назначения, используемыми в НО;

- дальнейшее консультирование пользователей по работе с прикладными программными продуктами общего назначения производить по мере необходимости в соответствии с их должностными обязанностями в рамках своих должностных обязанностей.

6.6. Наличие базовых умений:

-   умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- работа с нормативными правовыми актами и иными документами;

-способности к гибкому мышлению, позволяющему решать задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-обеспечение оперативного выполнения задач, поставленных непосредственным руководителем в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;

- эффективного планирования служебного времени анализа и прогнозирования деятельности  в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- пользования современной оргтехникой и программными продуктами.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- определять необходимость проведения дополнительных процессов, в том числе по проверке целостности и оптимизации информации, подлежащей копированию;

- анализировать результаты прохождения процессов по проверке и оптимизации информации, подлежащей копированию, и защите от потерь данных в компьютерных системах;

- принимать меры по устранению причин возникновения ошибок (при их наличии) при прохождении процессов по проверке, оптимизации баз данных, копированию или восстановлению информации;

         -  контроль осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

         - установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

         - определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

        8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информатизации Межрайонной инспекции №8, главный специалист-эксперт отдела обязан:

    - проводить ежедневный мониторинг целостности баз данных инспекции и наличие резервных копий БД;  

    - осуществлять самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;

    - анализировать результаты прохождения технологических процессов;  

    - сообщать о наличиях ошибок при прохождении технологических процессов;

    - принять меры по устранению причин возникновения ошибок (при их наличии) при прохождении процессов;

    - осуществлять администрирование учетных записей пользователей;

    - инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России; 

    - своевременно направлять и контролировать выполнение заявок на сайты технической поддержки ФКУ Налог-Сервис и ГНИВЦ;

    - обеспечить осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

    - обеспечить и проконтролировать установку, настройку и работу пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

 - обеспечить защиту служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории), которая достигается посредством:

а) установления порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения;

б) ограничения доступа должностных лиц (работников) к служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации;

в) определения обязанностей лиц, допущенных к служебной информации ограниченного распространения, в том числе лиц, ответственных за хранение паспорта безопасности объекта (территории), иных документов и других материальных носителей информации, содержащих сведения о состоянии антитеррористической защищенности объекта (территории) и принимаемых мерах по ее усилению;

г) обеспечения надлежащего хранения и использования служебной информации ограниченного распространения, в том числе содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации;

д) организации и осуществления контроля за обеспечением установленного порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения и ее хранения в целях выявления и предупреждения возможной утечки служебной информации ограниченного распространения, в том числе содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации;

е) подготовки и переподготовки должностных лиц (работников) по вопросам работы со служебной информацией ограниченного распространения;

ж) мониторинг и поддержание работоспособности СЗИ «Блокхост-сеть» и системы защиты МаксПатрол;

- воспрепятствовать неправомерному проникновению на объект информатизации Инспекции посредством проведения мероприятий по защите информации;

- организация обеспечения информационной безопасности, разработка и реализация мер, исключающих несанкционированный доступ к информационным ресурсам объектов (территорий); 

   - нести персональную ответственность за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей  в области противодействия терроризму;

    - осуществлять администрирование учетных записей пользователей удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам.

        9. Основные права  главного специалиста-эксперта отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции,  главный специалист-эксперт отдела имеет право:

    - запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений Инспекции  необходимые материалы;

    - представлять отдел, Инспекцию  по вопросам, относящимся к его компетенции;

    - вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с  другими подразделениями Инспекции;

    - докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

    - на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

    - на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

    - на 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;

    - на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

    - на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

    - на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

    - на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;

    - обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

    - доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России для оперативного решения вопросов, подачи заявок, отслеживания изменений программных комплексов.

       10. Главный специалист-эксперт отдела информатизации осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции,  утвержденным руководителем Управления ФНС России по Белгородской области  «18» июня 2012 г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями, письмами) ФНС России,  приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

       11. Главный специалист-эксперт отдела Инспекции несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

    Главный специалист-эксперт отдела Инспекции обязан:

    - своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления и руководителя Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

    - в целях обеспечения эффективной работы инспекции, своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

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

    -  не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

    -  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

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

    - 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, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

    - не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

    - поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

    - проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления;

    - не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

    - осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

     Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
      12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

    - организации работы отдела информатизации Инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

    - реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции;

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

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;

    - иным вопросам.

       13. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист-эксперт отдела  в соответствии со своей компетенцией  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

    - организации работы отдела информатизации инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию в рамках своей компетенции;

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

    - предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
      14. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  документов по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.

      15. Главный специалист-эксперт отдела 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 главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
       17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

        - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития  МИ ФНС России № 8 по Белгородской области в рамках своей компетенции;

        - запись на электронные носители программ для налогоплательщиков, а именно: Налогоплательщик ЮЛ, 3-НДФЛ, ИС Налогоплательщик, и их изменений;

        - оказание первичной консультации по установке и работе в вышеперечисленных программах;

-  иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела 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;

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

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

- активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Должностной регламент
Государственного налогового инспектора

 отдела выездных проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8

по Белгородской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового  инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-096
2.Область профессиональной служебной деятельности государственного инспектора – Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3.Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора - Осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности - Выездные проверки.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок, в его отсутствие заместителю начальника отдела. Государственный налоговый инспектор может замещать другого временно отсутствующего
государственного налогового инспектора, специалиста-эксперта по решению начальника отдела выездных проверок. В период отсутствия государственного налогового инспектора, его полномочия делегируются другому государственному налоговому инспектору, старшему государственному налоговому инспектору по решению начальника отдела выездных проверок.

II. Квалификационные требования 

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

6.1 наличие высшего профессионального образования;

6.2
наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской    Федерации,    иных нормативных    актов    и    служебных    документов,    регулирующих    соответствующую    сферу деятельности   применительно   к   исполнению   конкретных   должностных   обязанностей,   основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного   распорядка   инспекции,   порядка   работы   со   служебной   информацией,   основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
6.3. Наличие базовых знаний:

  -знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

  -знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

  -общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;

-знание аппаратного и системного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных  информационно-коммуникационных технологий в налоговых органах, включая использование  возможностей  межведомственного документооборота, общих вопросов в области  информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

-наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей    направлению    деятельности    отдела    выездных    проверок,     выполнения поставленных      начальником   отдела   и   руководством   задач,   эффективного   планирования служебного    времени,    анализа    и    прогнозирования    деятельности    в    порученной    сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.5 Иные профессиональные знания:

-знание законодательства, в том числе определенных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

-знание проблем и перспектив развития государственной гражданской службы Российской Федерации;

-знание правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов Российской Федерации;

-знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам;

-знание подходов к формированию  системы наставничества в государственном органе;

-знание направлений и форм профессионального развития государственных гражданских служащих;

-знание основных моделей и концепций государственной службы;

-иные знания, связанные с областью и видом деятельности, которые отсутствуют в нормативных правовых актах, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом деятельности.

       6.6 Наличие базовых умений:

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
6.7 Наличие профессиональных умений:

- работа с нормативными правовыми актами и иными документами;

-способности к гибкому мышлению, позволяющему решать сложные задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-обеспечение оперативного выполнения задач, поставленных непосредственным руководителем в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, принятию новых подходов в решении поставленных задач, заключающихся в подготовке новых неординарных нестандартных решений;

- эффективного планирования служебного времени анализа и прогнозирования деятельности  в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- умения анализировать, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем как профессионального, так и межличностного характера;

- творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-пользования современной оргтехникой и программными продуктами; 

-наличие основных знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, а именно: знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование     возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
-наличие навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня необходимых для работы с  внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными   сетями,   в   том   числе   сетью   Интернет;   работы   в операционной системе; работы управления электронной почтой;    в текстовом редакторе, с электронными таблицами; подготовки презентаций,    использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями,   с   системами   межведомственного взаимодействия, с системами управления государственными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и   анализ   данных,   с   системами   управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.  Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.  Государственный  налоговый   инспектор    осуществляет  иные права и исполняет обязанности,  предусмотренные законодательством   Российской    Федерации,   Положением   о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства   Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о  Межрайонной   инспекции Федеральной налоговой службы №8  по  Белгородской  области,  утвержденным   руководителем   Управления   ФНС   России   по    Белгородской    области      08     июня    2012 г., Положением об отделе,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Белгородской области, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции, начальника отдела выездных проверок.
Исходя из полномочий, определенных Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Белгородской области, Положением об отделе выездных проверок государственный налоговый инспектор:

осуществляет предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов в соответствии с письмом ФНС России от 10.11.2011 г. №АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика»; письмом ФНС России от 06.06.2012 г. №АС-5-2/652дсп@ «Об особенностях проведения предпроверочного анализа кредитных организаций, иностранных организаций и отдельных видов финансовых операций», иными нормативными и методическими документами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Белгородской области.

Проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по соблюдению законодательства о налогах и сборах, также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов, а в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджет иных обязательных платежей. Руководствуется Налоговым кодексом Российской Федерации; Регламентом выездных налоговых проверок, утвержденным Приказом ФНС России от 25.09.2008 г. № ММ-4-2/34 дсп@; Приказом ФНС России от 04.07.2011 г. № ММВ-8-2/43дсп@ «Об утверждении методических указаний о порядке обмена информацией по запросу с компетентными органами иностранных государств»; письмами ФНС России от 31.03.2011 г. № АС-5-2/322дсп@ «О рекомендациях по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, получающих необоснованную налоговую выгоду с использованием подставных организаций», от 24.05.2011 г.№ СА-4-9/8250@; от 14.10.2011 г. № АС-5-2/1263дсп@ «О направлении разъяснений», от 02.03.2012 г. № АМ-5-2/216дсп@ «О направлении рекомендаций по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении организаций, осуществляющих деятельность в сфере оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции», иными нормативными правовыми актами о налогах и сборах.

Использует при проведении предпроверочного анализа и в ходе выездной налоговой проверки информационные ресурсы, регионального и местного уровня.

Осуществляет работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков через  доступ к федеральным информационным ресурсам:

· Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН); 

· Сведения о физических лицах; 

· Банковские счета;

· Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

· Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 

· Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ; 

· Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП; 

· «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан); 

· СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц; 

· Контрольно-кассовая техника;  

· Предпроверочный анализ налогоплательщиков; 

· Таможня-Ф; 

· Однодневки;

· Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ); 

· Доступ к отчетам из комплекса ПАК Аналитика; 

· Валютный контроль;  

· Учет схем уклонения от налогообложения; 

· Риски; 

· СМЭВ; 

· Допросы и осмотры; 

· Трансфертная цена.

В ходе проведения налоговой проверки проверяет, анализирует, сопоставляет документы и информацию, имеющие значение для формирования выводов о правильности исчисления, удержания и уплаты (перечисления) налогов и сборов, а также для принятия обоснованного решения по результатам проверки.

Обеспечивает надлежащее формирование доказательной базы по установленным нарушениям, в связи с чем, осуществляет следующие мероприятия:

· производит выемку документов и предметов;

· проводит осмотр территорий и помещений налогоплательщика, используемых для осуществления предпринимательской деятельности;

· проводит инвентаризацию имущества налогоплательщика;

· осуществляет истребование документов (информации);

· в необходимых случаях привлекает эксперта;

· вызывает физических лиц в качестве свидетелей, производит допросы свидетелей;

· привлекает специалистов, переводчиков, понятых;

· вызывает на основании письменного уведомления налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в налоговый орган;

· направляет в банки запросы о наличии счетов банке и (или) об остатках денежных средств на счетах, выписки по операциям на счетах организаций (индивидуальных предпринимателей), а также справки об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· осуществляет иные действия в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом РФ, Регламентом мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками, утвержденного Приказом ФНС России от 16.03.2009 г. № ММ-8-2/9дсп@, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Формирует документы, предусмотренные пунктом 4 статьи 31 и подпунктом 4 пункта 1 статьи 31, пунктом 15 статьи 89, пунктом 1 статьи 90, пунктом 5 статьи 92, пунктом 1 статьи 93, пунктом 3 статьи 93.1, пунктами 1, 6 статьи 94, пунктами 3, 6, 10 статьи 95, статьей 99, пунктами 6, 7, 8 статьи 101, пунктами 8, 9 статьи 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации согласно формам, утвержденным Приказом ФНС России «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)» от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Составляет акт выездной налоговой проверки в соответствий с Налоговым кодексом
Российской Федерации    и    требованиями, утвержденными Приказом ФНС России от от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)».

Составляет акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123) в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и требованиями, утвержденными Приказом ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)»

Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями инспекции на этапе проведения проверки и реализации ее материалов:

своевременно направляет в правовой отдел копии актов налоговых проверок, уведомлений (извещений) о времени и месте рассмотрения актов и других материалов налоговой проверки, проекты актов, решений и материалы проверки по служебной записке для согласования (визирования). Своевременно направляет в аналитический отдел копии решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок.

Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой поступления сумм доначисленных налогов, пени, штрафных санкций в отношении проведенных выездных налоговых проверок. Взаимодействует с камеральным отделом №1, камеральным отделом №2, камеральным отделом № 3, отделом учета и регистрации налогоплательщиков, отделом работы с налогоплательщиками, аналитическим отделом на предмет выявления оснований для принятия обеспечительных мер, в связи с чем, руководствуется Налоговым кодексом РФ; письмом ФНС России от 19.12.2011 г. № АС-5-2/1501дсп@ «О рекомендациях по применению пунктов 10-13 статьи 101 НК РФ», иными актами законодательства о налогах и сборах.

Участвует в рассмотрении представленных возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123).

Участвует совместно с правовым отделом в судебных заседаниях по вопросам проведенных проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов.

Направляет материалы выездной налоговой проверки в Следственное управление Следственного комитета Российской Федерации по Белгородской области в соответствии Налоговым кодексом Российской Федерации, Соглашением о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13.02.2012 г. № 101-162-12/ММВ-27-2/3; Протоколом № 1 от 06.03.2012 г. № 211-15-12/ММВ-27-2/4@ и Протоколом № 2 от 06.03.2012 г. № 211-16-12/ММВ-27-2/5@ к Соглашению о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой.

Проводит проверки валютного законодательства и оформляет результаты проверки в соответствии с Федеральным законом от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, утвержденным приказом Минфина России от 04.10.2011 г. № 123н, иными актами, регулирующими вопросы валютного законодательства.

Формирует документы, связанные с проведением и оформлением результатов выездной налоговой проверки, проверки валютного законодательства, иных контрольных мероприятий в системе электронной обработки данных (далее «Система ЭОД»).

Обеспечивает полноту, своевременность и достоверность ведения в «Системе ЭОД» информационного ресурса «Выездные налоговые проверки».

Вручает (направляет) налогоплательщику, плательщику сборов или налоговому агенту акт налоговой проверки, Решения налогового органа, Уведомление о необходимости обеспечения ознакомления с документами, связанными с исчислением и уплатой налогов; Требование о предоставлении документов (информации), уведомление о вызове налогоплательщика (плательщика сбора, налогового агента), иные документы, связанные с проведением выездной налоговой проверки в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Принимает решение о возбуждении дела об административном правонарушении и осуществляет все необходимые действия, связанные с производством по делам об административных правонарушениях, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - Кодекс). При осуществлении полномочий, предоставленных Кодексом руководствуется письмом от 23.11.2011 г. № АС-5-2/1410дсп@ «О рекомендациях по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях».

 Информирует отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования процедуры ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц.

Участвует в подготовке разъяснений налогоплательщикам о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

Осуществляет подготовку информации по отдельным заданиям Управления ФНС России по Белгородской области.

Участвует в проведении анализа схем уклонения от налогообложения и выработке предложений по их предотвращению.

Участвует в проведении анализа эффективности проведенных выездных налоговых проверок.

Участвует в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела.

Применяет инструкции на рабочие места в условиях использования системы ЭОД.

По указанию начальника отдела принимает участие в семинарах и совещаниях.

Осуществляет наставничество вновь принятых сотрудников отдела выездных проверок.

Информирует начальника отдела о нарушениях, допущенных сотрудниками Отдела в работе, а также о совершении ими нарушений норм профессиональной этики и требований, предъявляемых к служебному поведению.

Обеспечивает соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Обеспечивает ведение делопроизводства в части, относящейся к кругу своих обязанностей, в том числе с использованием системы электронного документооборота (далее - СЭД-регион).

Производит обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями в электронном виде с использованием СЭД-регион.

Обеспечивает сохранность служебных документов.

На постоянной основе изучает действующее законодательство о налогах и сборах, его изменения.

Проводит с сотрудниками отдела технические учебы.

Выполняет письменные и устные указания начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела выездных проверок, и производит отчет об исполнении этих указаний.

Своевременно изучает эксплуатационную документацию электронной системы данных (ЭОД), АИС Налог 3.

Обеспечивает полноту, своевременность и достоверность ведения информационных ресурсов. Государственный налоговый  инспектор выполняет  следующие технологические процессы:
Осуществляет самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.

Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных осуществлять функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере налогов и сборов и в сфере таможенного дела, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти субъектов РФ, исполнительных органов местного самоуправления.

9. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

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

-запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции  необходимые материалы;

-представлять отдел, инспекции  по вопросам, относящимся к его компетенции;
-вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
-докладывать руководству инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
-на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
-на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-на 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;
 -на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
-на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
-на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
-на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
-в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
-обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции,  положением об отделе, приказами (распоряжениями, письмами) ФНС России,  приказами Управления, поручениями руководства Управления, приказами и поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

Государственный налоговый инспектор обязан:

- своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России и руководителя инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- в целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

-  не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

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

- 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, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, и других налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлению, и другим налоговым инспекциям;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 в соответствии со своей компетенцией  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок;
-реализации функций налогового администрирования;
-выполнения поручений руководства инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
-реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции;

-оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

-координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

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

-иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-по исполнении должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

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

-иным вопросам,  предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный   налоговый   инспектор       в   соответствии   со   своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) документов по вопросам:

-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; подготовки  данных  для  проектов  нормативных  актов,  принимаемых  органами  власти Губкинского городского округа по вопросам налогов и сборов;
-направления запросов в контролирующие и регистрирующие органы; 

-иным вопросам.
15.
Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-Положения об отделе выездных проверок;
-исходящих внутренних и внешних служебных документов по предмету деятельности отдела;
-иных актов по поручению 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 в соответствии с Типовым регламентом    взаимодействия     федеральных    органов    исполнительной    власти,  Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти Регламентом Федеральной налоговой службы,  административными  регламентами  Федеральной  налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

-информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;

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

-иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного 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.

Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора

 отдела выездных проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8

по Белгородской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-094
2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного инспектора – Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3.Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора - Осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности- Выездные проверки.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области (далее - инспекция).

5. Главный  государственный     налоговый  инспектор        непосредственно  подчиняется начальнику отдела выездных проверок, в его отсутствие заместителю начальника отдела. Главный государственный    налоговый инспектор    может замещать другого временно отсутствующего, главного государственного    налогового    инспектора, старшего    государственного    налогового    инспектора, государственного налогового инспектора, специалиста-эксперта по решению начальника отдела выездных проверок. В  период  отсутствия  главного   государственного  налогового     инспектора,   его  полномочия делегируются    другому главному государственному налоговому инспектору  по решению начальника отдела выездных проверок.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1 наличие высшего профессионального образования;

6.2 наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
6.3
наличие   профессиональных   знаний,   включая   знание   Конституции   Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской    Федерации    и    постановлений    Правительства    Российской    Федерации,    иных нормативных    актов    и    служебных    документов,    регулирующих    соответствующую    сферу деятельности   применительно   к   исполнению   конкретных   должностных   обязанностей,   основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного   распорядка   инспекции,   порядка   работы   со   служебной   информацией,   основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
6.4. Наличие базовых знаний:

  -знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

  -знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

  -общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;

-знание аппаратного и системного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных  информационно-коммуникационных технологий в налоговых органах, включая использование  возможностей  межведомственного документооборота, общих вопросов в области  информационной безопасности.

6.5. Наличие профессиональных знаний:

-наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей    направлению    деятельности    отдела    выездных    проверок,     выполнения поставленных      начальником   отдела   и   руководством   задач,   эффективного   планирования служебного    времени,    анализа    и    прогнозирования    деятельности    в    порученной    сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.6 Иные профессиональные знания:

-знание законодательства, в том числе определенных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

-знание проблем и перспектив развития государственной гражданской службы Российской Федерации;

-знание правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов Российской Федерации;

-знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам;

-знание подходов к формированию  системы наставничества в государственном органе;

-знание направлений и форм профессионального развития государственных гражданских служащих;

-знание основных моделей и концепций государственной службы;

-иные знания, связанные с областью и видом деятельности, которые отсутствуют в нормативных правовых актах, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом деятельности.

       6.7 Наличие базовых умений:

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
6.8 Наличие профессиональных умений:

- работа с нормативными правовыми актами и иными документами;

-способности к гибкому мышлению, позволяющему решать сложные задачи в профессиональной области, и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-обеспечение оперативного выполнения задач, поставленных непосредственным руководителем в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, принятию новых подходов в решении поставленных задач, заключающихся в подготовке новых неординарных нестандартных решений;

- эффективного планирования служебного времени анализа и прогнозирования деятельности  в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- умения анализировать, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем как профессионального, так и межличностного характера;

- творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-пользования современной оргтехникой и программными продуктами; 

-наличие основных знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, а именно: знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей   применения   современных   информационно-коммуникационных   технологий   в государственных     органах,     включая     использование     возможностей     межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
-наличие навыков в   области информационно-коммуникационных технологий базового уровня необходимых для работы с  внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными   сетями,   в   том   числе   сетью   Интернет;   работы   в операционной системе; работы управления электронной почтой;    в текстовом редакторе, с электронными таблицами; подготовки презентаций,    использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями,   с   системами   межведомственного   взаимодействия,   с   системами  управления государственными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими   сбор,   обработку,   хранение   и   анализ   данных,   с   системами   управления электронными архивами, с системами   информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.
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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.  Главный  государственный  налоговый   инспектор    осуществляет  иные права и исполняет обязанности,     предусмотренные     законодательством   Российской    Федерации,   Положением   о Федеральной    налоговой   службе,    утвержденным    постановлением   Правительства   Российской Федерации от   30 сентября 2004 г.  № 506, Положением о  Межрайонной   инспекции   Федеральной    налоговой   службы   №8   по  Белгородской  области,  утвержденным   руководителем   Управления   ФНС   России   по    Белгородской    области      08     июня    2012     г.,   Положением об отделе,   приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Белгородской области, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции, начальника отдела выездных проверок.
Исходя из полномочий, определенных Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Белгородской области, Положением об отделе выездных проверок главный государственный налоговый инспектор:

осуществляет предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов в соответствии с письмом ФНС России от 10.11.2011 г. №АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика»; письмом ФНС России от 06.06.2012 г. №АС-5-2/652дсп@ «Об особенностях проведения предпроверочного анализа кредитных организаций, иностранных организаций и отдельных видов финансовых операций», иными нормативными и методическими документами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Белгородской области.

Проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по соблюдению законодательства о налогах и сборах, также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов, а в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджет иных обязательных платежей. Руководствуется Налоговым кодексом Российской Федерации; Регламентом выездных налоговых проверок, утвержденным Приказом ФНС России от 25.09.2008 г. № ММ-4-2/34 дсп@; Приказом ФНС России от 04.07.2011 г. № ММВ-8-2/43дсп@ «Об утверждении методических указаний о порядке обмена информацией по запросу с компетентными органами иностранных государств»; письмами ФНС России от 31.03.2011 г. № АС-5-2/322дсп@ «О рекомендациях по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, получающих необоснованную налоговую выгоду с использованием подставных организаций», от 24.05.2011 г.№ СА-4-9/8250@; от 14.10.2011 г. № АС-5-2/1263дсп@ «О направлении разъяснений», от 02.03.2012 г. № АМ-5-2/216дсп@ «О направлении рекомендаций по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении организаций, осуществляющих деятельность в сфере оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции», иными нормативными правовыми актами о налогах и сборах.

Использует при проведении предпроверочного анализа и в ходе выездной налоговой проверки информационные ресурсы, регионального и местного уровня.

Осуществляет работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков через доступ к федеральным информационным ресурсам:

· Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН); 

· Сведения о физических лицах; 

· Банковские счета;

· Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

· Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 

· Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ; 

· Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП; 

· «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан); 

· СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц; 

· Контрольно-кассовая техника;  

· Предпроверочный анализ налогоплательщиков; 

· Таможня-Ф; 

· Однодневки ;

· Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ); 

· Доступ к отчетам из комплекса ПАК Аналитика; 

· Валютный контроль;  

· Учет схем уклонения от налогообложения; 

· Риски; 

· СМЭВ; 

· Допросы и осмотры; 

· Трансфертная цена

В ходе проведения налоговой проверки проверяет, анализирует, сопоставляет документы и информацию, имеющие значение для формирования выводов о правильности исчисления, удержания и уплаты (перечисления) налогов и сборов, а также для принятия обоснованного решения по результатам проверки.

Обеспечивает надлежащее формирование доказательной базы по установленным нарушениям, в связи с чем, осуществляет следующие мероприятия:

· производит выемку документов и предметов;

· проводит осмотр территорий и помещений налогоплательщика, используемых для осуществления предпринимательской деятельности;

· проводит инвентаризацию имущества налогоплательщика;

· осуществляет истребование документов (информации);

· в необходимых случаях привлекает эксперта;

· вызывает физических лиц в качестве свидетелей, производит допросы свидетелей;

· привлекает специалистов, переводчиков, понятых;

· вызывает на основании письменного уведомления налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в налоговый орган;

· направляет в банки запросы о наличии счетов банке и (или) об остатках денежных средств на счетах, выписки по операциям на счетах организаций (индивидуальных предпринимателей), а также справки об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· осуществляет иные действия в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом РФ, Регламентом мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками, утвержденного Приказом ФНС России от 16.03.2009 г. № ММ-8-2/9дсп@, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Формирует документы, предусмотренные пунктом 4 статьи 31 и подпунктом 4 пункта 1 статьи 31, пунктом 15 статьи 89, пунктом 1 статьи 90, пунктом 5 статьи 92, пунктом 1 статьи 93, пунктом 3 статьи 93.1, пунктами 1, 6 статьи 94, пунктами 3, 6, 10 статьи 95, статьей 99, пунктами 6, 7, 8 статьи 101, пунктами 8, 9 статьи 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации согласно формам, утвержденным Приказом ФНС России «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)» от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Составляет акт выездной налоговой проверки в соответствий с Налоговым кодексом
Российской Федерации    и    требованиями, утвержденными Приказом ФНС России от от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)».

Составляет акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123) в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и требованиями, утвержденными Приказом ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 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, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом российской федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)»

Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями инспекции на этапе проведения проверки и реализации ее материалов:

своевременно направляет в правовой отдел копии актов налоговых проверок, уведомлений (извещений) о времени и месте рассмотрения актов и других материалов налоговой проверки, проекты актов, решений и материалы проверки по служебной записке для согласования (визирования). Своевременно направляет в аналитический отдел копии решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок.

Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой поступления сумм доначисленных налогов, пени, штрафных санкций в отношении проведенных выездных налоговых проверок. Взаимодействует с камеральным отделом №1, камеральным отделом №2, камеральным отделом № 3, отделом учета и регистрации налогоплательщиков, отделом работы с налогоплательщиками, аналитическим отделом на предмет выявления оснований для принятия обеспечительных мер, в связи с чем, руководствуется Налоговым кодексом РФ; письмом ФНС России от 19.12.2011 г. № АС-5-2/1501дсп@ «О рекомендациях по применению пунктов 10-13 статьи 101 НК РФ», иными актами законодательства о налогах и сборах.

Участвует в рассмотрении представленных возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123).

Участвует совместно с правовым отделом в судебных заседаниях по вопросам проведенных проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов.

Направляет материалы выездной налоговой проверки в Следственное управление Следственного комитета Российской Федерации по Белгородской области в соответствии Налоговым кодексом Российской Федерации, Соглашением о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13.02.2012 г. № 101-162-12/ММВ-27-2/3; Протоколом № 1 от 06.03.2012 г. № 211-15-12/ММВ-27-2/4@ и Протоколом № 2 от 06.03.2012 г. № 211-16-12/ММВ-27-2/5@ к Соглашению о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой.

Проводит проверки валютного законодательства и оформляет результаты проверки в соответствии с Федеральным законом от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, утвержденным приказом Минфина России от 04.10.2011 г. № 123н, иными актами, регулирующими вопросы валютного законодательства.

Формирует документы, связанные с проведением и оформлением результатов выездной налоговой проверки, проверки валютного законодательства, иных контрольных мероприятий в системе электронной обработки данных (далее «Система ЭОД»).

Обеспечивает полноту, своевременность и достоверность ведения в «Системе ЭОД» информационного ресурса «Выездные налоговые проверки».

Вручает (направляет) налогоплательщику, плательщику сборов или налоговому агенту акт налоговой проверки, Решения налогового органа, Уведомление о необходимости обеспечения ознакомления с документами, связанными с исчислением и уплатой налогов; Требование о предоставлении документов (информации), уведомление о вызове налогоплательщика (плательщика сбора, налогового агента), иные документы, связанные с проведением выездной налоговой проверки в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, иными актами законодательства о налогах и сборах.

Принимает решение о возбуждении дела об административном правонарушении и осуществляет все необходимые действия, связанные с производством по делам об административных правонарушениях, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее- Кодекс). При осуществлении полномочий, предоставленных Кодексом руководствуется письмом от 23.11.2011 г. № АС-5-2/1410дсп@ «О рекомендациях по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях».

 Информирует отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования процедуры ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц.

Участвует в подготовке разъяснений налогоплательщикам о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

Осуществляет подготовку информации по отдельным заданиям Управления ФНС России по Белгородской области.

Участвует в проведении анализа схем уклонения от налогообложения и выработке предложений по их предотвращению.

Участвует в проведении анализа эффективности проведенных выездных налоговых проверок.

Участвует в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела.

Применяет инструкции на рабочие места в условиях использования системы ЭОД.

По указанию начальника отдела принимает участие в семинарах и совещаниях.

Осуществляет наставничество вновь принятых сотрудников отдела выездных проверок.

Информирует начальника отдела о нарушениях, допущенных сотрудниками Отдела в работе, а также о совершении ими нарушений норм профессиональной этики и требований, предъявляемых к служебному поведению.

Обеспечивает соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Обеспечивает ведение делопроизводства в части, относящейся к кругу своих обязанностей, в том числе с использованием системы электронного документооборота (далее- СЭД-регион).

Производит обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями в электронном виде с использованием СЭД-регион.

Обеспечивает сохранность служебных документов.

На постоянной основе изучает действующее законодательство о налогах и сборах, его изменения.

Проводит с сотрудниками отдела технические учебы.

Выполняет письменные и устные указания начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела выездных проверок, и производит отчет об исполнении этих указаний.

Своевременно изучает эксплуатационную документацию электронной системы данных (ЭОД), АИС Налог 3.

Обеспечивает полноту, своевременность и достоверность ведения информационных ресурсов. Главный государственный налоговый  инспектор выполняет  следующие технологические процессы:
Осуществляет самоконтроль в соответствии с компетенциями, закрепленными в картах внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.

Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных осуществлять функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере налогов и сборов и в сфере таможенного дела, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти субъектов РФ, исполнительных органов местного самоуправления.

9. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

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

-запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции  необходимые материалы;

-представлять отдел, инспекции  по вопросам, относящимся к его компетенции;
-вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
-докладывать руководству инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
-на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
-на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-на 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;
 -на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
-на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
-на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
-на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
-в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
-обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции,  положением об отделе, приказами (распоряжениями, письмами) ФНС России,  приказами Управления, поручениями руководства Управления, приказами и поручениями руководства инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

Главный государственный налоговый инспектор обязан:

- своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России и руководителя инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- в целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

-  не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

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

- 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, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, и других налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлению, и другим налоговым инспекциям;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Главный 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 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 в соответствии со своей компетенцией  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок;
-реализации функций налогового администрирования;
-выполнения поручений руководства инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
-реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции;

-оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

-координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

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

-иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-по исполнении должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

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

-иным вопросам,  предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный   государственный   налоговый   инспектор       в   соответствии   со   своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) документов по вопросам:

-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; подготовки  данных  для  проектов  нормативных  актов,  принимаемых  органами  власти Губкинского городского округа по вопросам налогов и сборов;
-направления запросов в контролирующие и регистрирующие органы; 

-иным вопросам.
15.
Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-Положения об отделе выездных проверок;
-исходящих внутренних и внешних служебных документов по предмету деятельности отдела;
-иных актов по поручению 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 главный государственный налоговый инспектор   принимает решения в сроки, установленные в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия  федеральных органов    исполнительной    власти,    Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти Регламентом Федеральной  налоговой  службы,  административными  регламентами  Федеральной  налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

-информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;

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

-иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного 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.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 3
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 

по Белгородской области

	


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Белгородской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»  – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Белгородской области (далее – инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2.  Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации;   Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;  Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;   постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 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 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 28 июля 2014 г. N ММВ-7-3/384@ «Об утверждении формы налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу в электронной форме»; приказ ФНС России  от 10 июля 2007 г. N 62н  «Об утверждении формы единой (упрощенной) налоговой декларации и порядка ее заполнения»; письмо от 23.11.2011г. № АС-5-2/1410дсп@ «О рекомендациях по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие «налоговый контроль»; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4. Наличие функциональных знаний:  основы управления и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использования межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологи организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: оформление результатов камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение камеральных проверок; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 Инспекции государственный налоговый инспектор обязан: 

1) В соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации, Письма Федеральной налоговой службы от 16.07.2013 г. № АС-4-2/12705 и иных нормативно-правовых документов осуществляет технологические процессы 103.06.06.00.0010 «Камеральные налоговые проверки соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой возмещения)», 103.06.07.00.0010 «Анализ сведений о доходах физических лиц на основании Сводных справок» и 103.06.02.01.0010 «Прием и обработка сведений о физических лицах по форме 2-НДФЛ» в отношении:

 Расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);

сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год;

Справок о доходах физических лиц (форма 2-НДФЛ) по налоговым агент).

2) Осуществляет контроль за своевременным представлением:

  Расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);

сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год;

Справок о доходах физических лиц (форма 2-НДФЛ) по налоговым агентам.

3) Проверяет порядок и условия применения патентной системы налогообложения в соответствии с нормами Налогового кодекса  Российской Федерации,  законом Белгородской области от 06.11.2012 № 145 «О патентной системе налогообложения на территории Белгородской области».

4) В сроки, установленные НК РФ, проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков инспекции. Целью камеральных поверок является контроль за соблюдением налогового законодательства. 

В рамках проведения камеральной проверки инспектор проводит:

- проверку сопоставимости показателей налоговой декларации с показателями налоговой декларации предыдущего отчетного (налогового) периода;

- взаимоувязку показателей проверяемой налоговой декларации с показателями налоговых деклараций по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;

- проверку достоверности показателей налоговой декларации на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, полученной из внутренних и внешних источников;

- сравнение сопоставимых показателей налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности (в случае наличия расхождений истребует соответствующие объяснения налогоплательщика);

- проверяет правильность отражения в карточке "РСБ" налогоплательщика начислений по представленным налоговым декларациям;

- анализирует протокол разногласий по результатам арифметического контроля и протокол проверки по контрольным соотношениям, сформированный при вводе данных налоговых деклараций в АИС "Налог" соответствующим отделом;

- проводит контроль с помощью QBE-запросов и аналитических выборок в целях сопоставления показателей налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах налогового органа, а также информации внешних источников, правильности исчисления налоговой базы, проверки обоснованности применения налоговых льгот, налоговых ставок, а также в целях проверки полноты представления налоговых деклараций (расчетов) и т.д.;

- формирует и обобщает протоколы сопоставления показателей налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах налогового органа, а также информации внешних источников;

- в целях проведения контрольной и аналитической работы, в т.ч. по отбору налогоплательщиков для выездных налоговых проверок, проведения внутреннего аудита (комплексные аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, дистанционные проверки) и т.п., сформированные протоколы сохраняет в электронном виде, в форме таблиц Excel. В полученные таблицы вносит информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля в связи с выявленными расхождениями (несоответствиями), реквизиты ответа налогоплательщика на сообщение налогового органа, причины обоснованных расхождений и другие сведения о результатах налогового контроля;

- дополнительно проверяет построчный контроль данных налоговых деклараций, сопоставляет показатели текущей декларации с ранее представленными (исследует значительные изменения доходов, расходов, а также отдельных видов применяемой классификации доходов и (или) расходов), проводит необходимые мероприятия налогового контроля;

- проводит мероприятия, направленные на обеспечение возможности сопоставления показателей деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности с показателями по аналогичным налогоплательщикам и со среднеотраслевыми показателями (возможно по предыдущим периодам), в случае значительного отклонения устанавливает причину расхождений;

- анализирует показатели налоговой нагрузки;

- проводит сравнительный анализ показателей выручки, рентабельности, налоговой нагрузки анализируемого налогоплательщика со средними показателями по виду экономической деятельности и показателями по однородным налогоплательщикам, выявляет высокие налоговые риски;

- анализирует причины снижения налоговой нагрузки (в сравнении с иными аналогичными налогоплательщиками, а также в сравнении с установленной отраслевой нормой) проверяемого налогоплательщика в отдельных налоговых периодах и по отдельным налогам);

- осуществляет мониторинг налоговой базы налогоплательщика в сравнении с предыдущими периодами;

- проводит проверку уточненных деклараций, расчетов, направленную на максимальное выяснение всех изменений и связанных с ними обстоятельств. При этом необходимо учитывать изменение не только итогового показателя декларации, но также изменения иных показателей декларации, влияющих на итоговую сумму налога, подлежащую уплате (либо возмещению) на основании данной декларации. В зависимости от момента представления уточненной налоговой декларации и иных обстоятельств порядок действий инспектора при поступлении уточненной налоговой декларации в каждом конкретном случае осуществляется в соответствии с ведомственными рекомендациями по проведению камеральных налоговых проверок;

В рамках камеральных проверок налоговых деклараций с целью подтверждения реальности осуществления финансово-хозяйственной деятельности необходимо использовать информацию, содержащуюся в федеральных информационных ресурсах налоговых органов, доступ к которым не ограничен.

По результатам проведенного автоматизированного контроля, сопоставления данных, информации из внешних источников, документов, представленных налогоплательщиком вместе с налоговой декларацией (расчетом), данных информационных ресурсов и т.п. инспектор принимает решение о необходимости проведения других мероприятий налогового контроля,  предусмотренных НК РФ (проведение допросов свидетелей, привлечение экспертов и специалистов, обладающих специальными познаниями в соответствующих сферах деятельности, проведение осмотров, выемок документов и других необходимых действий).

В обязательном порядке проводятся мероприятия по истребованию подтверждающих документов в случаях, предусмотренных ст. 88 НК РФ.

Если камеральной налоговой проверкой выявлены ошибки в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, инспектор выполняет обязательную процедуру, предусмотренную пунктом 3 статьи 88 НК, по направлению налогоплательщику сообщения с требованием о представлении пояснений или внесения изменений. Эта процедура является обязательной перед составлением акта проверки.

5) Оформляет результаты камеральной налоговой проверки.

При отсутствии необходимости проведения других мероприятий налогового контроля камеральная налоговая проверка заканчивается, в АИС "Налог" вводится дата окончания комплекса мероприятий. Проверяется полнота и достоверность заполнения информационного ресурса по камеральным проверкам в АИС "Налог".

Если в ходе проведения камеральной налоговой проверки установлены факты, дающие основания полагать, что налогоплательщик уклонился от уплаты налогов, при этом в ходе камеральной налоговой проверки невозможно перепроверить эти факты в силу ограничений, установленных НК РФ,  то сведения об этом направляются в отдел выездных  проверок, а также вносятся в информационные ресурсы.

При выявлении вопросов, разрешение которых требует специальных познаний в области юриспруденции, инициирует подготовку соответствующих служебных записок на имя начальника правового отдела для получения соответствующих разъяснений о применении положений налогового законодательства и иных официальных документов, для получения консультаций по вопросам наличия соответствующей арбитражной практики.

Если после рассмотрения инспектором, проводящим камеральную налоговую проверку, представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений налогоплательщика установлен факт совершения налогового правонарушения или иного нарушения законодательства о налогах и сборах, составляется акт проверки в порядке, предусмотренном статьей 100 НК.

Проекты актов камеральных налоговых проверок в срок не менее че за три рабочих дня до даты акта налоговой проверки, указанной в соответствии с п. 1 ст. 100 НК РФ, направляются служебной запиской на согласование в правовой отдел.

По результатам камеральной проверки  осуществляется своевременная подготовка и вручение надлежащим представителям налогоплательщиков всех необходимых процессуальных документов, составление которых предусмотрено законодательством, и связанных с необходимостью проведения надлежащего налогового контроля и оформления его результатов.

6) Качественно и своевременно ведет ресурс АИС Налог-3.

7) Готовит и передает в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, совершенных лицами, являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами.

8) Участвует в рассмотрении возражений, представленных налогоплательщиками.

9) Ежеквартально, не позднее 5 рабочих дней по окончании квартала, направляет запросы в банки по всем расчетным счетам по закрепленным налогоплательщикам. Производит полное и достоверное формирование информационного ресурса по направленным запросам и полученным ответам. 

10) В результате проведения мероприятий налогового и иных видов контроля в рамках установленной для налоговых органов компетенции выявляет соответствующие административные правонарушения и на основании служебных записок  передает  ответственному лицу  материалы для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении  либо самостоятельно осуществляет все необходимые действия, связанные с производством  по делам об административных правонарушениях, предусмотренные  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

11) Принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) и иные документы (сведения) в установленный срок, а также к налогоплательщикам, представившим уточненные налоговые декларации, при отсутствии оснований, предусмотренных п. 4 ст.81 НК РФ.

12) Осуществляет своевременное принятие решений о приостановлении операций по его счетам в банках и переводов его электронных денежных средств в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса  Российской Федерации и иных нормативно-правовых документов в следующих случаях:

· в случае непредставления этим налогоплательщиком-организацией налоговой декларации в налоговый орган в течение 10 дней по истечении установленного срока представления такой декларации;

· в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной п. 5.1 ст.23 Налогового кодекса обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган в течение 10 дней со дня истечения срока, установленного для передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом.  13) Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

13) Осуществляет своевременное принятие решений об отмене приостановления операций по его счетам в банках и переводов его электронных денежных средств в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса  Российской Федерации и иных нормативно-правовых документов в следующем порядке:

· не позднее одного дня, следующего за днем представления налогоплательщиком-организацией налоговой декларации;

· не позднее одного дня, следующего за наиболее ранней из следующих дат:

- день передачи в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 статьи 23 Налогового кодекса, налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом;

- день представления документов (пояснений), истребованных налоговым органом, - при направлении требования о представлении документов (пояснений) или явки представителя организации в налоговый орган - при направлении уведомления о вызове в налоговый орган.

14) Анализирует схемы уклонения от налогообложения.

15) Взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

16) Информирует отдел работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц.

17) Участвует в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

18) Участвует в подготовке и проведении технической учебы в отделе камеральных проверок № 3.

19) Осуществляет иные действия, предусмотренные действующим законодательством, подзаконными актами и ведомственными инструкциями, приказами, письмами, необходимые для организации надлежащих и своевременных мероприятий налогового контроля в рамках соответствующих камеральных налоговых проверок.

- Обеспечивает актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности.

- Формирует и направляет в Управление отчетности в рамках установленной компетенции. 

- Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.
20) Осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях комиссий (рабочих групп) по легализации налоговой базы и  базы по страховым взносам, участвует в проведении заседаний комиссии (рабочих групп) по легализации налоговой базы и базы по страховым взносам в соответствии с требованиями письма Федеральной налоговой службы России от 25.07.2017 г. № ЕД-4-15/14490 «О работе комиссии по легализации налоговой базы и базы по страховым взносам» и иных нормативно-правовых документов.

Осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях межведомственных комиссий по легализации заработной платы, участвует в проведении заседаний комиссии по легализации заработной платы в соответствии с требованиями письма Федеральной налоговой службы России от 25.07.2017 г. № ЕД-4-15/14490 «О работе комиссии по легализации налоговой базы и базы по страховым взносам» и иных нормативно-правовых документов.

Подготавливает  информацию в отношении налогоплательщиков, не принявших меры по устранению выявленных нарушений налогового законодательства, с целью повторного рассмотрения их деятельности на заседаниях (рабочих групп) по легализации налоговой базы и  базы по страховым взносам или межведомственных комиссиях. 

В отношении налогоплательщиков, не явившихся на заседания комиссий (рабочих групп) по легализации налоговой базы и  базы по страховым взносам без уважительных причин и надлежащим образом уведомленных налогоплательщиков, передает ответственному лицу для принятия мер ответственности, предусмотренные статьей 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, либо самостоятельно осуществляет все необходимые действия, связанные с производством  по делам об административных правонарушениях, предусмотренные  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - Кодекс).  При осуществлении полномочий, предоставленных Кодексом,  руководствуется  письмом  от 23.11.2011г. № АС-5-2/1410дсп@ «О рекомендациях по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом  Российской Федерации об административных правонарушениях» и иными нормативно правовыми документами.  

Информацию о выявленных работодателях, выплачивающих заработную плату ниже прожиточного минимума или минимального размера оплаты труда, направляет в правоохранительные, контролирующие и иные органы (например, в органы внутренних дел, территориальные органы Федеральной миграционной службы, государственные инспекции труда и т.п.), а также в администрации муниципальных образований для принятия решений в соответствии с их компетенцией.

21) Замещает  временно  отсутствующего сотрудника, осуществляющего  контроль по  Расчетам сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ) (индивидуальные предприниматели); сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год индивидуальных предпринимателей; Справок о доходах физических лиц (форма 2-НДФЛ) по налоговым агентам (юридические лица).

Государственный налоговый инспектор обязан:

  - своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления, начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 3 и заместителя начальника отдела камеральных проверок № 3 данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ;

- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

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

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством РФ для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

 - не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками структуры ФНС России, Управления, иных налоговых инспекций. 

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции, Управления;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечить его целевое использование;

- строго соблюдать Положение об обработке и защите персональных данных, Положение по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области,

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности,

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

1) на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) на 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;

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

4) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

7) на 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;

8) на должностной рост на конкурсной основе;

9) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

10) на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с   Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

11) на проведение по его заявлению служебной проверки;

12) на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

13) на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

14) на защиту своих персональных данных;

15) знакомиться со сведениями, составляющими государственную  тайну, при  наличии оформленного допуска к государственной тайне;

16) осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Белгородской области  29 апреля 2015г., Положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Белгородской области (далее – управления), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:

- организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3; 

-реализации функций налогового администрирования;

-выполнения поручений  руководства инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

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

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

направления  запросов в контролирующие и регистрирующие органы;

иным вопросам.

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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 г., N 33, ст. 3196; 2007 г., N 13, ст. 1531; 2009 г., N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;

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

иные услуги.
 IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативности профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора в зависимости от замещаемой должности гражданской службы 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 камеральных проверок № 3
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 

по Белгородской области

	


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Белгородской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»  – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Белгородской области (далее – инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2.  Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации;   Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;  Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;   постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 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 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 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме»; приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. N ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»; письмо ФНС России от 26 апреля 2007 г. N ЧД-6-25/353@ «О рекомендациях по порядку заполнения формы «Сведения о среднесписочной численности за предшествующий календарный год»; письмо  от 23.11.2011г. № АС-5-2/1410дсп@ «О рекомендациях по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом  Российской Федерации об административных правонарушениях».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие «налоговый контроль»; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4. Наличие функциональных знаний:  основы управления и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использования межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологи организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: оформление результатов камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение камеральных проверок; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 Инспекции государственный налоговый инспектор обязан: 

1) В соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации, Письма Федеральной налоговой службы от 16.07.2013 г. № АС-4-2/12705 и иных нормативно-правовых документов осуществляет технологические процессы 103.06.06.00.0010 «Камеральные налоговые проверки соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой возмещения)», 103.03.02.00.0010 «Прием и обработка документов, связанных с применением упрощенной системы налогообложения» и 103.03.02.00.0030 «Автоматическая проверка соблюдения условий возможности применения УСН в период применения данного налогового режима»  в отношении налоговых деклараций по налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения (далее – УСН), юридических лиц.

2) Осуществляет контроль за своевременным представлением налоговых деклараций по УСН  юридическими лицами.

3) В сроки, установленные НК РФ, проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков инспекции. Целью камеральных поверок является контроль за соблюдением налогового законодательства. 

В рамках проведения камеральной проверки инспектор проводит:

- проверку сопоставимости показателей налоговой декларации с показателями налоговой декларации предыдущего отчетного (налогового) периода;

- взаимоувязку показателей проверяемой налоговой декларации с показателями налоговых деклараций по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;

- проверку достоверности показателей налоговой декларации на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, полученной из внутренних и внешних источников;

- сравнение сопоставимых показателей налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности (в случае наличия расхождений истребует соответствующие объяснения налогоплательщика);

- проверяет правильность отражения в карточке "РСБ" налогоплательщика начислений по представленным налоговым декларациям;

- анализирует протокол разногласий по результатам арифметического контроля и протокол проверки по контрольным соотношениям, сформированный при вводе данных налоговых деклараций в АИС "Налог" соответствующим отделом;

- проводит контроль с помощью QBE-запросов и аналитических выборок в целях сопоставления показателей налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах налогового органа, а также информации внешних источников, правильности исчисления налоговой базы, проверки обоснованности применения налоговых льгот, налоговых ставок, а также в целях проверки полноты представления налоговых деклараций (расчетов) и т.д.;

- формирует и обобщает протоколы сопоставления показателей налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах налогового органа, а также информации внешних источников;

- в целях проведения контрольной и аналитической работы, в т.ч. по отбору налогоплательщиков для выездных налоговых проверок, проведения внутреннего аудита (комплексные аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, дистанционные проверки) и т.п., сформированные протоколы сохраняет в электронном виде, в форме таблиц Excel. В полученные таблицы вносит информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля в связи с выявленными расхождениями (несоответствиями), реквизиты ответа налогоплательщика на сообщение налогового органа, причины обоснованных расхождений и другие сведения о результатах налогового контроля;

- дополнительно проверяет построчный контроль данных налоговых деклараций, сопоставляет показатели текущей декларации с ранее представленными (исследует значительные изменения доходов, расходов, а также отдельных видов применяемой классификации доходов и (или) расходов), проводит необходимые мероприятия налогового контроля;

- проводит мероприятия, направленные на обеспечение возможности сопоставления показателей деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности с показателями по аналогичным налогоплательщикам и со среднеотраслевыми показателями (возможно по предыдущим периодам), в случае значительного отклонения устанавливает причину расхождений;

- анализирует показатели налоговой нагрузки;

- проводит сравнительный анализ показателей выручки, рентабельности, налоговой нагрузки анализируемого налогоплательщика со средними показателями по виду экономической деятельности и показателями по однородным налогоплательщикам, выявляет высокие налоговые риски;

- анализирует причины снижения налоговой нагрузки (в сравнении с иными аналогичными налогоплательщиками, а также в сравнении с установленной отраслевой нормой) проверяемого налогоплательщика в отдельных налоговых периодах и по отдельным налогам);

- осуществляет мониторинг налоговой базы налогоплательщика в сравнении с предыдущими периодами;

- проводит проверку уточненных деклараций, расчетов, направленную на максимальное выяснение всех изменений и связанных с ними обстоятельств. При этом необходимо учитывать изменение не только итогового показателя декларации, но также изменения иных показателей декларации, влияющих на итоговую сумму налога, подлежащую уплате (либо возмещению) на основании данной декларации. В зависимости от момента представления уточненной налоговой декларации и иных обстоятельств порядок действий инспектора при поступлении уточненной налоговой декларации в каждом конкретном случае осуществляется в соответствии с ведомственными рекомендациями по проведению камеральных налоговых проверок;

В рамках камеральных проверок налоговых деклараций с целью подтверждения реальности осуществления финансово-хозяйственной деятельности необходимо использовать информацию, содержащуюся в федеральных информационных ресурсах налоговых органов, доступ к которым не ограничен.

По результатам проведенного автоматизированного контроля, сопоставления данных, информации из внешних источников, документов, представленных налогоплательщиком вместе с налоговой декларацией (расчетом), данных информационных ресурсов и т.п. инспектор принимает решение о необходимости проведения других мероприятий налогового контроля,  предусмотренных НК РФ (проведение допросов свидетелей, привлечение экспертов и специалистов, обладающих специальными познаниями в соответствующих сферах деятельности, проведение осмотров, выемок документов и других необходимых действий).

В обязательном порядке проводятся мероприятия по истребованию подтверждающих документов в случаях, предусмотренных ст. 88 НК РФ.

Если камеральной налоговой проверкой выявлены ошибки в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, инспектор выполняет обязательную процедуру, предусмотренную пунктом 3 статьи 88 НК, по направлению налогоплательщику сообщения с требованием о представлении пояснений или внесения изменений. Эта процедура является обязательной перед составлением акта проверки.

4) Оформляет результаты камеральной налоговой проверки.

При отсутствии необходимости проведения других мероприятий налогового контроля камеральная налоговая проверка заканчивается, в АИС "Налог" вводится дата окончания комплекса мероприятий. Проверяется полнота и достоверность заполнения информационного ресурса по камеральным проверкам в АИС "Налог".

Если в ходе проведения камеральной налоговой проверки установлены факты, дающие основания полагать, что налогоплательщик уклонился от уплаты налогов, при этом в ходе камеральной налоговой проверки невозможно перепроверить эти факты в силу ограничений, установленных НК РФ,  то сведения об этом направляются в отдел выездных  проверок, а также вносятся в информационные ресурсы.

При выявлении вопросов, разрешение которых требует специальных познаний в области юриспруденции, инициирует подготовку соответствующих служебных записок на имя начальника правового отдела для получения соответствующих разъяснений о применении положений налогового законодательства и иных официальных документов, для получения консультаций по вопросам наличия соответствующей арбитражной практики.

Если после рассмотрения инспектором, проводящим камеральную налоговую проверку, представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений налогоплательщика установлен факт совершения налогового правонарушения или иного нарушения законодательства о налогах и сборах, составляется акт проверки в порядке, предусмотренном статьей 100 НК.

Проекты актов камеральных налоговых проверок в срок не менее че за три рабочих дня до даты акта налоговой проверки, указанной в соответствии с п. 1 ст. 100 НК РФ, направляются служебной запиской на согласование в правовой отдел.

По результатам камеральной проверки  осуществляется своевременная подготовка и вручение надлежащим представителям налогоплательщиков всех необходимых процессуальных документов, составление которых предусмотрено законодательством, и связанных с необходимостью проведения надлежащего налогового контроля и оформления его результатов.

5) Качественно и своевременно ведет ресурс АИС Налог-3.

6) Готовит и передает в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, совершенных лицами, являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами.

7) Участвует в рассмотрении возражений, представленных налогоплательщиками.

8) Ежеквартально, не позднее 5 рабочих дней по окончании квартала, направляет запросы в банки по всем расчетным счетам по закрепленным налогоплательщикам. Производит полное и достоверное формирование информационного ресурса по направленным запросам и полученным ответам. 

9) В результате проведения мероприятий налогового и иных видов контроля в рамках установленной для налоговых органов компетенции выявляет соответствующие административные правонарушения и на основании служебных записок  передает  ответственному лицу  материалы для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении  либо самостоятельно осуществляет все необходимые действия, связанные с производством  по делам об административных правонарушениях, предусмотренные  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

10) Принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) и иные документы (сведения) в установленный срок, а также к налогоплательщикам, представившим уточненные налоговые декларации, при отсутствии оснований, предусмотренных п. 4 ст.81 НК РФ.

11) Осуществляет своевременное принятие решений о приостановлении операций по его счетам в банках и переводов его электронных денежных средств в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса  Российской Федерации и иных нормативно-правовых документов в следующих случаях:

· в случае непредставления этим налогоплательщиком-организацией налоговой декларации в налоговый орган в течение 10 дней по истечении установленного срока представления такой декларации;

· в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной п. 5.1 ст.23 Налогового кодекса обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган в течение 10 дней со дня истечения срока, установленного для передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом.  13) Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

12) Осуществляет своевременное принятие решений об отмене приостановления операций по его счетам в банках и переводов его электронных денежных средств в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса  Российской Федерации и иных нормативно-правовых документов в следующем порядке:

· не позднее одного дня, следующего за днем представления налогоплательщиком-организацией налоговой декларации;

· не позднее одного дня, следующего за наиболее ранней из следующих дат:

- день передачи в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 статьи 23 Налогового кодекса, налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом;

- день представления документов (пояснений), истребованных налоговым органом, - при направлении требования о представлении документов (пояснений) или явки представителя организации в налоговый орган - при направлении уведомления о вызове в налоговый орган.

13) Анализирует схемы уклонения от налогообложения.

14) Взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

15) Информирует отдел работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц.

16) Участвует в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

17) Участвует в подготовке и проведении технической учебы в отделе камеральных проверок № 3.

18) Осуществляет иные действия, предусмотренные действующим законодательством, подзаконными актами и ведомственными инструкциями, приказами, письмами, необходимые для организации надлежащих и своевременных мероприятий налогового контроля в рамках соответствующих камеральных налоговых проверок.

- Обеспечивает актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности.

- Формирует и направляет в Управление отчетности в рамках установленной компетенции. 

- Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.
19) Принимает участие в проверке достоверности формирования статистической отчетности – отчета о налоговой базе и структуре начислений по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения  по форме 5-УСН.

20) Замещает  временно  отсутствующего сотрудника, осуществляющего  контроль за правильностью исчисления и уплаты налога по УСН, а также  за своевременным представлением налоговых деклараций по УСН индивидуальных предпринимателей.
Государственный налоговый инспектор обязан:

  - своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления, начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 3 и заместителя начальника отдела камеральных проверок № 3 данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ;

- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

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

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством РФ для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

 - не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками структуры ФНС России, Управления, иных налоговых инспекций. 

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции, Управления;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечить его целевое использование;

- строго соблюдать Положение об обработке и защите персональных данных, Положение по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Межрайонной ИФНС России №8 по Белгородской области,

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности,

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

1) на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) на 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;

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

4) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

7) на 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;

8) на должностной рост на конкурсной основе;

9) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

10) на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

11) на проведение по его заявлению служебной проверки;

12) на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

13) на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

14) на защиту своих персональных данных;

15) знакомиться со сведениями, составляющими государственную  тайну, при  наличии оформленного допуска к государственной тайне;

16) осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Белгородской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Белгородской области  29 апреля 2015г., Положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Белгородской области (далее – управления), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:

- организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3; 

-реализации функций налогового администрирования;

-выполнения поручений  руководства инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

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

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 
вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

направления  запросов в контролирующие и регистрирующие органы;

иным вопросам.

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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 г., N 33, ст. 3196; 2007 г., N 13, ст. 1531; 2009 г., N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;

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

иные услуги.
 IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

19. Эффективность и результативности профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора в зависимости от замещаемой должности гражданской службы 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.
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