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Начальник Межрайонной ИФНС
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    _______________Г.В. Пожидаева   
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Должностной регламент

государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 2 

                         Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области
I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области (далее – государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.

   2.Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2: регулирование налоговой деятельности.
            3.Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности - осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок налога на доходы физических лиц.
  4.Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области.
  5.Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6.Для замещения должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 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»; в области
информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

         6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
         - глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); 

-приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 № 40163); 

       - приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года; 

       - приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119); 

    - приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 № 2874); 

    - приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа2004 № 5967). 

-приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625); 

    - приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); 

    - приказ от 10 ноября 2016 г. №ММВ-7-6/609@ «Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам»; 

         В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 
          Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: нормативные акты и служебных документы, регулирующие 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; 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.

          6.3.2. Иные профессиональные знания:
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 

- понятие налоговый период, отчетный период; 

- понятие налоговая ставка; 

- порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу; 

- порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу. 

         6.4. Наличие функциональных знаний: 
-понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- назначение портала государственных услуг права заявителей при получении государственных услуг;

-обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
6.5. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически); 
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  

-коммуникативные умения; 
-умение управлять изменениями;

-умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

 -умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений:
-практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 
-расчет налога на доходы физических лиц;
- работа с информационными ресурсами по направлению налога на доходы физических лиц;

-порядок обложения налогом на доходы физических лиц; 

        6.7. Наличие функциональных умений:
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 

-прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, 
- ведение телефонных разговоров; 

- организация подготовки разъяснений гражданам и организациям. 

-рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, отдел камеральных проверок № 2  государственный налоговый инспектор обязан:

       - исполнять поручения начальника отдела камеральных проверок №2;  

       -проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками по ознакомлению с нормативными документами по налогообложению;
       -проводить  экономическую   учебу в отделе;

       -строго соблюдать требования о неразглашении налоговой тайны, конфиденциальных сведений ограниченного распространения в органах налоговой службы России,  о сохранности и неразглашении документов с грифом «ДСП»,  а также сведений, составляющих коммерческую тайну хозяйствующих субъектов;

       -осуществлять мониторинг и проводить камеральные налоговые проверки деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов,   налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

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

       -передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок по налогу на доходы физических лиц для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

        -участвовать в семинарах, совещаниях и учебе по вопросам, входящим в его компетенцию, повышать профессиональную подготовку;

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

        -использовать сведения из федеральных (региональных) информационных ресурсов, необходимых для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности;
            9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей +государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право: 

        -вносить  предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением предусмотренных должностным регламентом обязанностей;

         -получать доступ к федеральным (региональным) информационным ресурсам,  необходимым  для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности;

         -осуществлять иные  права,  предусмотренные положением об инспекции,  иными нормативными актами 

10. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Воронежской области, Положением об отделе камеральных проверок № 2, утвержденным начальником Инспекции, приказами начальника Инспекции, приказами Управления ФНС России по Воронежской области (далее - Управление), поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).
11. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
              -за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Воронежской области, приказов, поручений и распоряжений начальника инспекции, начальника отдела; 


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


-состояние трудовой дисциплины в инспекции;

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

-иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-проведения камеральных проверок налогоплательщиков по вопросам, входящим в его компетенцию;

-отбора налогоплательщиков для проведения проверок по вопросам, входящим в его компетенцию;

-передачи информации о выявленных нарушениях законодательства по вопросам, входящим в его компетенцию, в другие отделы инспекции, в правоохранительные и контролирующие органы

13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
              - по вопросам соблюдения законодательства;

  -ведения информационного ресурса автоматизированной информационной системы инспекции 
V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- подготовки проектов решений по результатам камеральной налоговой проверки;

-взаимодействия с правоохранительными и контролирующими органами  в мероприятиях по контролю за соблюдением законодательства;

-подготовки информационных материалов для руководства отдела и инспекции

            15. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 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 отдела камеральных проверок № 2 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

    Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России  № 16 по Воронежской области, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Воронежской области, начальника Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Воронежской области.
             Служебное взаимодействие  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами ФНС России, Управления, Инспекции и предусматривает:

-взаимодействие с начальниками структурных подразделений и гражданскими служащими Инспекции;  

-правоохранительными органами, судами, УФНС России по Воронежской области, УФССП России по Воронежской области, исполнительными органами власти субъекта Российской Федерации и местного самоуправления.
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 отдела камеральных проверок № 2 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

-предоставление налогоплательщикам информации по запросам;

-консультации и информирование налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 оценивается по следующим показателям:

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-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;

выполнение заданий и приказов ФНС России, Управления ФНС России по Воронежской области, начальника инспекции, начальника отдела;

            -достоверности и правильности предоставляемых сведений и отчетности;

            -соблюдения сроков исполнения заданий и отчетности.

            -соблюдения сроков и качества проведения камеральных налоговых проверок деклараций 3-НДФЛ  при предоставлении имущественных и социальных налоговых вычетов физическим лицам.
Лист ознакомления
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	 
	


