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                                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                              Начальник Межрайонной ИФНС России 
                                                                                                    № 23 по Иркутской области 
                                                                             ____________________  (Е.А. Рупотова )  
                                                               «___» _____________ 20___ г.
Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6  

Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6  Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов с физических лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.   

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются
.

6.3. Наличие базовых знаний: включают знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации

6.4.1.2. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

6.4.1.3. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6.4.1.4. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

6.4.1.5. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

6.4.1.6. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

6.4.1.7. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

6.4.1.8. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
6.4.1.9. постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

6.4.1.10. приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. N 86н "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей".

6.4.1.11. 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" (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 г. N 39848);

6.4.1.12. приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N ММВ-7-3/576@ "Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 г. N 22107), в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 г. N 35526);

6.4.1.13. приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января 2015 г. N 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 г. N 40163);

6.4.1.14. приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) с 1 апреля 2017 года;

6.4.1.15. приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N 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 4 августа 2016 г. N 43119);

6.4.1.16. приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 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 августа 2001 г. N 2874);

6.4.1.17. приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 г. N 5967).

6.4.1.18. приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N 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 г. N 36625);

6.4.1.19. приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу" (зарегистрирован в Минюсте России 23 января 2015 г. N 35652);

6.4.1.20. приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи" (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 г. N 35456);

6.4.1.21. приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов" (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 г. N 39705);

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

6.4.2.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

6.4.2.2. основы налогообложения;

6.4.2.3. основы финансовых и кредитных отношений;

6.4.2.4. общие положения о налоговом контроле;

6.4.2.5. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6.4.2.6. порядок проведения мероприятий налогового контроля;

6.4.2.7 принципы налогового администрирования.

6.4.2.8. основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации;

6.4.2.9. особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме;

6.4.2.10. особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации.

6.4.2.11. порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

6.4.2.12. понятие государственная пошлина.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов.

- расчет налога на доходы физических лиц
6.8. Наличие функциональных умений: 

-проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- 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 № 6, государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. Проводить анализ на предмет полноты и актуальности исчисленных налогов физических лиц (налога на имущество, транспортного налога, земельного налога)

8.2. Проводить  подготовку к процедуре массовых начислений транспортного, земельного налогов и налога на имущество физических лиц по информации, поступившей в установленном  порядке от регистрирующих органов.

8.3. Отрабатывать в системе АИС Налог-3 заявления на предоставление льготы строго в установленные сроки, с учетом действующего законодательства. 

8.4.  Производить корректировку информации о налогоплательщиках в базе данных.

8.5. Проводить формирование налоговых уведомлений и платежных документов по налогу на имущество физических лиц.

8.6. Работа с документами, представленными нотариусами или должностными лицами, уполномоченными совершать нотариальные действия, об удостоверении договоров дарения либо выдаче ими свидетельств о праве на наследство.

8.7.  Проводить процедуру исчисления налога с имущества, переходящего в порядке наследования или дарения.

8.8. Проводить мероприятия по уточнению местонахождения налогоплательщика.

8.9. Производить  пересмотр ранее произведенных расчетов налога и вручение налоговых уведомлений налогоплательщикам.

8.10. Проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

8.11. Осуществлять привлечение к налоговой и административной ответственности в отношении органов, уполномоченных лиц, не представивших в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

8.12. Производить передачу в юридический отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.

8.13. Принимать  участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях). 

8.14. Осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

8.15. Осуществлять ведение информационного ресурса.

8.16. Принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела. 

8.17. Осуществлять  подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

8.18. Производить идентификацию сведений, поступающих от контролирующих органов.

8.19. В полном объеме, в установленный срок отрабатывать мониторинг ошибок ФЛК, ошибок СНУ, приводящих к  некорректному начислению имущественных налогов физических лиц.

8.20. Участвовать в работе по обучению сотрудников по предмету деятельности отдела (в т.ч. с использованием АИС «Налог-3»).

8.21.
Подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.22. Своевременно исполнять контрольные задания, поручаемые начальником отдела.

8.23.
Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела, формировать дела в соответствии с номенклатурой дел отдела, проводить отбор документов и дел для хранения и к уничтожению, взаимодействовать с архивом Инспекции, обеспечивать сохранность документов с грифом «для служебного пользования».

 8.24.  Осуществлять методом  самоконтроля внутренний контроль  выполняемых действий, операций технологических  процессов ФНС в  пределах своей функциональной компетенции.

8.25. Использовать услуги удаленного доступа к федеральному информационному ресурсу «Личный кабинет», «СМЭВ», взаимодействие с почтой России.

8.26. Соблюдать  Служебный  распорядок Инспекции, Правил внутреннего трудового распорядка Инспекции и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.27. Соблюдать правила обработки персональных данных, осуществлять обработку персональных данных с соблюдением принципов, и условий, предусмотренных Законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

8.28. Соблюдать налоговую тайну.

8.29. Не разглашать конфиденциальную (коммерческую, техническую, персональную, финансовую, налоговую) информацию, ставшую известной в процессе осуществления своей трудовой деятельности.

8.30. Самостоятельно, на постоянной основе повышать уровень профессиональных знаний,  знакомиться с  инструктивным материалом, размещенном   на Интернет портале ФНС; изучать изменения в налоговом законодательстве.

8.31.  Сообщать о ставших известными случаях проявления коррупции и (или) конфликта интересов, уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений начальника отдела.

8.32. Принимать участие в создании морально-психологического климата, формирующего негативное отношение к фактам коррупции, несовместимым со статусом государственного служащего.

 8.33. Соблюдать  Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

8.34. На период отсутствия сотрудника отдела, главный государственный налоговый инспектор обязан выполнять его функции.       
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

- 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;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

- 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;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- пользоваться имуществом инспекции в установленном порядке;

- докладывать начальнику отдела о выявленных недостатках в работе Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы Отдела.

- на иные права, установленные законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации;

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет  иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Иркутской области, Инспекции, поручениями руководства Инспекции и отдела.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Имеет право работать с информационными ресурсами Инспекции.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам оказания консультативной помощи сотрудникам Инспекции в пределах компетенции и функций Отдела.

14. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с должностными обязанностями, предусмотренными разделом III настоящего должностного регламента.

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

15.Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
16. 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

17. 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

18. Взаимодействие государственного налогового инспектора  с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (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

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  не принимает участие в обеспечении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность, 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.

� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).





