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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3: финансовый анализ и контроль, регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3: осуществления налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову.
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 непосредственно подчиняется  начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности;
6.2. Без предъявления требования к стажу;
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовые знания основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,
в) Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,
3) знаний основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Гражданский кодекс Российской Федерации;
3. Бюджетный кодекс Российской Федерации;
4. Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями) (в части ответственности за нарушение законодательства);
5. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6. Таможенный кодекс Таможенного союза»;
7. Трудовой кодекс Российской Федерации»;
8. Федеральный закон от 16 июля 1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;
9. Федеральный закон от 29 ноября 2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
10. Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;
11. Федеральный закон от 4 мая 2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
12. Федеральный закон от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
13. Федеральный закон от 03 июля 2016 № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
14. Федеральный закон от 03 июля 2016 № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
15. Федеральный закон от 03 июля 2016 № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
16. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
17. Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016№ 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным Фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;
18. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»;
19. Приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
20. Приказ Минфина России от 29 июля 1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
21. Приказ Минфина России от 30 марта 2001 № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01»;
22. Приказ Минфина России от 13 августа 2002 № 86н, МНС России № БГ-3-04/430, с изм. 17 мая 2012) «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей»;
23. Приказ Минфина России от13 октября 2003 № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
24. Приказ Минфина России от 05 ноября 2009 № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц – граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;
25. Приказ МНС России от 17 ноября 2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
26. Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 № ММВ-7-6/388 «Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых представляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме»;
27. Приказ ФНС России от 13 июля 2015 № ММВ-7-11/280@ «Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых представляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме»;
28. Приказ ФНС России от 20 апреля 2015 № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе (с изменениями)»;
29. Приказ ФНС России от 30 октября 2015 № ММВ-7-11/ 485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;
30. Приказ ФНС России от 10 октября 2016 № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»;
Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
- основы бухгалтерского и налогового учета и аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
- основы налогообложения: методология и техника проведения документальных проверок налогооблагаемой базы, учет, анализ и аудит налогооблагаемых показателей, методология и методика исчисления доходов;
- порядок оформления результатов камеральной налоговой проверки;
- принципы проведения камеральных проверок в судебно-арбитражной практике; 
- порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц;
- порядок обложения налогом на доходы физических лиц;
- понятие государственная пошлина;
- порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме;
- особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации;
- понятие налоговая ставка;
- основы и элементы налогообложения;
- правила делового этикета;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- правила служебного распорядка инспекции;
- порядок работы со служебной информацией;
- должностной регламент.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии 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.
6.6. 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:
- расчет налога на доходы физических лиц;
- лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков;
- навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров;
- развитые навыки коммуникаций, умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с территориальными органами ФНС и структурными подразделениями Инспекции;
- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
- навыки управления, владение компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;
- быть требовательным, настойчивым, уметь эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и достижению компромисса при решении проблем в конфликтных ситуациях;
- чувство ответственности за порученное направление деятельности.
6.8. Наличие функциональных умений:
- проведение плановых и внеплановых документальных (камеральных) проверок (обследований);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- 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 отдела камеральных проверок №3, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №3 Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову, главный государственный налоговый инспектор обязан:
             - обеспечивает полноту и своевременность проведения камеральных проверок  деклараций по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения и иных документов, представленных  индивидуальными предпринимателями;
            - осуществляет контроль за соблюдением индивидуальными предпринимателями условий применения УСН, ПСН; 
            - осуществляет контроль за ведением информационных ресурсов при применении индивидуальными предпринимателями специальных налоговых режимов;  
            - обеспечивает качественное оформление результатов  камеральной налоговой проверки с соблюдением  порядка  и сроков вручения налогоплательщику материалов проверки; 
            - обеспечивает полноту и своевременность ведения информационных ресурсов по камеральным налоговым проверкам, истребование документов в рамках ст.93 и 93.1 НК РФ, и других ресурсов, необходимость использования которых возникает при исполнении должностных обязанностей;
            - осуществляет контроль за своевременностью начисления и полнотой платы индивидуальными предпринимателями, не производящими выплат и иных вознаграждений физическим лицам, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обязательное медицинское страхование в соответствии с порядком, установленным статьей 432 Кодекса;
            - использует федеральные, региональные информационные ресурсы и сети Интернет для проведения мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок, в том числе:  ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕРГИП,  Сведения о доходах физических лиц;
            - взаимодействует с органами исполнительной власти, правоохранительными органами, пенсионным фондом, фондом социального страхования, банками, таможней, различными комитетами Администрации г. Тамбова, а также с другими органами в рамках своих полномочий;
            - требует в соответствии с законодательством о налогах и сборах от налогоплательщиков, плательщиков сбора или налогового агента необходимые для проверки документы;
             - требует от налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований;
             - подготавливает заключение о правомерности освобождения индивидуальных предпринимателей, применяющих специальные налоговые режимы от уплаты налога на имущество физических лиц по объектам, используемым в целях предпринимательской деятельности;  
              -  передает в правовой отдел материалы камеральных проверок для правовой экспертизы и для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
              - участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
              - участвует в судебных заседаниях по делам о взыскании дополнительно начисленных сумм по результатам камеральной проверки;
            - принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливает операции по счетам в банках индивидуальных предпринимателей, в случаях, предусмотренных статьей 76 НК РФ;
            - принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
             - осуществляет передачу КРСБ индивидуальных предпринимателей в иной налоговый орган в случае изменения места жительства;
             - ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает хранение и сдачу в архив документов;
            - несет персональную ответственность за качественное и своевременное выполнение обязанностей и функций, возложенных на отдел, сохранность документов и конфиденциальности включенных в них данных;
-соблюдает исполнительскую дисциплину и служебный распорядок Инспекции;  
-выполняет работу в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ10-2-1 РМ10-3-1, нормами действующего законодательства о налогах и сборах, другими нормативными и ведомственными документами (приказы, методические рекомендации).     
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 имеет право: 
в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции ФНС России по г. Тамбову;
           вносить руководству Инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок №3;
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей;
           готовить запросы и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции ответы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела  камеральных проверок №3;
          готовить  в установленном порядке письма  в организации по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок №3;
готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям, относящихся  к компетенции  отдела.       
          10. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 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, №40, ст. 3961;2017, №15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе камеральных проверок №3, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 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
 отдела камеральных проверок №3 вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
определения мероприятий налогового контроля в ходе проведения камеральных налоговых проверок деклараций;
      отказа в предоставлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну или сведения конфиденциального характера;

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
проведения  необходимого комплекса мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок;
требовать от налогоплательщиков представления документов, необходимых для осуществления налогового контроля;
осуществлять замещение отсутствующих на рабочем месте работников отдела.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор
 отдела камеральных проверок №3 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела камеральных проверок №3.    
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных поверок №3 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 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 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №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
Инспекции

18. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 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.



Начальник отдела 
камеральных проверок №3                    _____________________                                Булгакова Г.Б.
                                                                               (подпись)


