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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 №4 
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 №4 Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

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

3.Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты по специальным налоговым режимам (упрощенная система налогообложения, патентная система налогообложения, единый сельскохозяйственный налог, налог на профессиональный доход). Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №23 по Иркутской области (далее – Инспекция).

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 профессионального образования; 

6.2. Наличие базовых знаний: 
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; знание 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;
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

    - приказ ФНС России от 2 июля 2021 г. N ЕД-7-20/620@ «Об утверждении методики расчета показателя "Количество самозанятых граждан, зафиксировавших свой статус и применяющих специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход» (НПД)";

   - приказ ФНС России от 04.12.2020 N КЧ-7-3/881@ "Об утверждении формы патента на право применения патентной системы налогообложения и о признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 26.11.2014 N ММВ-7-3/599@";

    - приказ ФНС России от 25.12.2020 N ЕД-7-3/958@ "Об утверждении формы, порядка заполнения и формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 26.02.2016 N ММВ-7-3/99@" ;

 - приказ ФНС России от 28.07.2014 N ММВ-7-3/384@ (ред. от 18.12.2020) "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 МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

- приказ ФНС России от 07 ноября 2018 N 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)".

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:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

- основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

- порядок исчисления уплаты при упрощенной системе налогообложения, Патента на право осуществления предпринимательской деятельности,  налога на профессиональный доход, единого сельскохозяйственного налога;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

- требования к составлению акта камеральной проверки; 

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок, в части исчисления упрощенной системы налогообложения; 

- порядок определения налогооблагаемой базы;
6.4. 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;
6.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
- управленческие умения;
- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
6.6. Наличие профессиональных умений: 

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

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

-  расчет налога при Упрощенной системе налогообложения;

- расчет Патента на право осуществления предпринимательской деятельности;
- расчет единого сельскохозяйственного налога;
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;
6.7. Наличие функциональных умений: 

- проведение камеральных проверок;

- формирование и ведение реестров, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  отдел камеральных проверок №4, государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. Проводить мониторинг и камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по Упрошенной системе налогообложения, единому сельскохозяйственному налогу, единому налогу на вмененный доход и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

8.2. Принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации по имущественным налогам организаций в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций;

8.3. Проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

8.4. Оформлять результаты камеральной налоговой проверки;

8.5. Осуществлять контроль за плательщиками налога на профессиональный доход;

8.6. Оформлять результаты камеральных налоговых проверок в соответствии с установленными сроками и требованиями;
8.7. Обеспечивать вручение (отправку) решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
8.8. Проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
8.9. Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.10. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;                                 
8.11.Осуществлять работу по выполнению заданий Управления Федеральной налоговой службы России по Иркутской области, иные  поступающие в отдел задания;      

8.12. Вести и использовать в работе информационные ресурсы согласно утвержденным приказам;
      8.13. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
8.14.  Использовать услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам: СМЭВ;
8.15. Осуществлять работу по открытию, актуализации налоговых обязательств, а также контроль за полнотой, правильностью и своевременностью ведения налоговых обязательств; 
8.16. Подбирать и самостоятельно изучать инструктивный материал (комментарии, разъяснения), уметь применять его в работе;
       8.17.Участвовать и обучаться по предмету деятельности отдела (в т.ч. по использованию новых информационных технологий);
8.18. На постоянной основе осуществлять предупредительный контроль с помощью аналитических выборок, карт внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам;
8.19. Выполнять другие поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела;
8.20.Соблюдать служебный распорядок Инспекции, правила ​внутреннего трудового распорядка Инспекции и служебной дисциплины при выполнении должностных ​обя​занностей и полномочий;
8.21. Выполнять устные и письменные правомерные распоряжения начальника Инспекции и его заместителей;
       8.22. Соблюдать налоговую тайну;

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

8.24. Сообщать о ставших известными случаях проявления коррупции и (или) конфликта интересов начальнику отдела;
           8.25.Уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений начальника отдела;
           8.26.Участвовать в создании морально-психологического климата, формирующего негативное отношение к фактам коррупции, несовместимым со статусом государственного служащего;
8.27.Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
8.28.Заменять на участке работы инспекторов отдела камеральных проверок №4 в соответствии с распределением функциональных обязанностей в отделе.
 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;
- имеет право работать с информационными ресурсами Инспекции;
- 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.

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 оказания консультативной помощи сотрудникам Инспекции в пределах компетенции и функций отдела, а так же:
- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенство​вание работы отдела и  другим вопросам деятельности;

- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; 

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

13. 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
14. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- подготовки информации;

- разработки и оценки возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

- участия в обсуждении проекта;

- внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

- согласование  нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела.
15. 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора  с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения 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  не принимает участие в обеспечении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:

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

