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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9

по Удмуртской Республике

(наименование должности, наименование структурного  подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС  России № 9 по Удмуртской Республике (далее –  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-085.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4: «Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц (Детализация вида профессиональной служебной деятельности  - «Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц»).  
4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 осуществляются приказом Межрайонной ИФНС  России № 9 по Удмуртской Республике (далее – Инспекция).

5.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 4.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 устанавливаются следующие требования.

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ; 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), (зарегистрировано в Минюсте России 30 января 2015 г. N 35796) в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/544@;  приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. N ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)", в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 г. N ММВ-7-3/501@;  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"; 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 в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@;  приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@. 

 Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 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: 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.
 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;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: исчисление налога на доходы физических лиц.
6.8. Наличие функциональных умений: 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 отдела камеральных проверок № 4, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

участвовать в составлении  планов и отчетов отдела;

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

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;

рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

соблюдать Служебный распорядок Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами 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;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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

осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, регламентами, приказами ФНС России, Управления, Инспекции;

осуществлять в соответствии с установленным порядком ведение в отделе делопроизводства;

 обеспечивать сохранность документов;

выполнять распоряжения заместителя  начальника   Межрайонной  ИФНС России № 9 по УР и начальника Инспекции в пределах своей компетенции;

производить в органах государственной власти и органах местного самоуправления, организациях проверки денежных документов, бухгалтерских книг, отчетов, планов, смет, деклараций и иных документов, связанных с исчислением и уплатой налогов и других обязательных платежей в бюджет; получает необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим при проверках, за исключением сведений, составляющих коммерческую тайну, определяемую в установленном законодательством порядке;

получать от предприятий, учреждений, организаций (включая банки и иные финансово-кредитные учреждения) справки, документы и копии с них, пояснения и сведения, касающиеся 

хозяйственной деятельности налогоплательщика и необходимые для проверки соблюдения налогового законодательства;

обследовать с соблюдением соответствующих правил при осуществлении своих полномочий любые используемые для извлечения доходов либо связанные с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения предприятий, учреждений, организаций;

требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий, учреждений, организаций и индивидуальных предпринимателей  устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах в части своевременности и полноты  начисления страховых взносов и налога на доходы физических лиц;

проводить  камеральные налоговые проверки в программном комплексе ЭОД в соответствии с технологическими процессами в сроки, предусмотренные Налоговым Кодексом РФ. Проводит углубленные  камеральные налоговые проверки расчетов по страховым взносам и расчетов по налогу на доходы физических лиц, уплачиваемых налогоплательщиками юридическими и физическими лицами в соответствии с требованиями ФНС России и УФНС России по УР;

представлять начальнику отдела  материалы проверок и  предложения (проект решения) о  привлечении к ответственности юридических и индивидуальных предпринимателей;

по результатам  камеральных  налоговых  проверок обеспечивать  своевременное и в соответствии с требованиями Налогового Кодекса РФ, КоАП РФ, ФНС России и Методическими указаниями УФНС России по УР оформление и передачу в правовой отдел материалов  камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях (в частности составление протокола об административных правонарушениях);

обеспечивать своевременную подготовку  сообщений в МВД РФ по УР, Прокуратуру УР, Инспекцию по Труду  об установлении в процессе камеральных налоговых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  фактов нарушения законодательства в сфере оплаты труда;

проводить проверку правильности исчисления налоговой базы на основании:

сопоставимости отчетных показателей налоговой отчетности текущего периода с аналогичными показателями налоговой отчетности предыдущего отчетного (налогового периода)

соответствия показателей расчета по страховым взносам сведениям о фактической уплате страховых взносов, сведениям из расчета по налогу на доходы физических лиц, справок по форме 2-НДФЛ, налоговых деклараций по специальным налоговым режимам;

сопоставление показателей проверяемой налогового расчета с показателями налоговых деклараций (расчетов) по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;

оценка достоверности показателей налоговой отчетности на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации о финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, полученной как из внутренних источников (в процессе осуществления контрольной работы), так и из внешних источников. 

проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков не реже одного раза в год;

проводить анализ регистров бухгалтерского и налогового учета налогоплательщика, а также иных документов с целью установления фактов и обстоятельств уменьшения его активов в периоде между вручением решения о проведении выездной налоговой проверки или после подачи налоговой декларации до вступления в силу решений по результатам рассмотрения материалов налоговой проверки;

направлять запросы в соответствующие государственные органы с целью установления собственников имущества, ранее принадлежавшего налогоплательщику (в случае, если переход права собственности подлежит государственной регистрации); 

проводить анализ текущей деятельности налогоплательщика на основе сведений, имеющихся у налогового органа и из общедоступных источников; 

проводить анализ деятельности основных контрагентов налогоплательщика в рамках ст. 93.1 НК РФ с целью выявления обстоятельств заключения характерных договоров с иными лицами, которые могут быть признаны зависимыми с налогоплательщиком;

строго соблюдать законные интересы  предприятий, их должностных лиц;

обеспечивать в случае необходимости замену работника отдела;

вносить предложения для обсуждения руководством инспекции вопросов, отнесенных к его ведению;

требовать обеспечения своего рабочего места всем  необходимым для качественного  выполнения  возложенных  на него функций и обязанностей;

получать от предприятий, учреждений,  организаций  (включая банки и иные финансово-кредитные учреждения) справки, документы и  копии с них, касающиеся  хозяйственной  деятельности  налогоплательщика  и  необходимые для правильного налогообложения;

получать без оплаты от всех юридических лиц данные, необходимые для исчисления налоговых платежей  налогоплательщиков;

получать из архива Инспекции документы, представленные юридическими лицами, при проведении камеральной налоговой  проверки;

получать необходимую информацию  из  банков  о  состоянии расчетных и валютных счетов плательщиков;

использовать для анализа информации и для поиска данных в рамках деятельности Инспекции информационные ресурсы Инспекции, а также информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществлять формирование, редактирование данных  и утверждение документов в федеральных информационных ресурсах, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществлять формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Инспекции;

осуществляет ввод и корректировку данных в информационных ресурсах при соблюдении требований технологических инструкций;

осуществляет поиск и анализ информации,  ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ЭОД Инспекций;

осуществлять использование сети Интернет для выполнения служебных обязанностей;

использовать для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;

использовать для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ;

осуществлять поиск и анализ информации,  ввод и корректировку данных в следующих приложении(-ях) АИС «Налог-3»: LK3, Анализ данных информационных ресурсов, Личный кабинет налогоплательщика ФЛ (ЛК2), Налоговая отчетность, Печать документов и почтовые отправления (A.01.14), Подсистема ВИО, Прикладная подсистема «Расчеты с бюджетом», Урегулирование задолженности, Учет документов, Централизованный учет налогоплательщиков, Журнал учета страховых взносов,  Централизованная система Регистрации, модуль работы с результатами камеральных проверок;  Собственность; 

использовать сеть Интернет, электронную почту в целях исполнения должностных обязанностей.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 имеет право: 

вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок № 4;

готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела камеральных проверок № 4;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Инспекции; 

разрабатывать и принимать участие в разработке проектов нормативных
правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах,
а также по вопросам, касающимся деятельности Инспекции;

в установленном порядке получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, а также к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 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, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления 01 сентября 2015 года, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности уголовной, административной, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
 Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 несёт ответственность за:
правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в разделе III;

снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение 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;

несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;

нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, кодекса этики, служебного  распорядка Инспекции;

возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

нанесение материального ущерба Инспекции  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
     IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и к выполнению должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 обязан самостоятельно:

давать рекомендации, указания;
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании актов и решений по результатам налогового контроля, проектов постановлений об административных правонарушениях; 
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноту; 

запрашивать дополнительную информацию у организаций или структурных подразделений Инспекции, необходимую для надлежащего исполнения сотрудниками Отдела возложенных на них обязанностей;

переадресовывать документы, устанавливать или изменять сроки их исполнения;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

предоставлять структурным подразделениям Инспекции информацию (документы), полученные в процессе исполнения сотрудниками отдела своих должностных обязанностей, по их запросам.

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов, подготавливаемых по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении):

проектов Актов и решений, принимаемых по результатам налогового контроля, 

проектов постановлений об административных правонарушениях,

заключений по представленным налогоплательщиком возражениям и жалобам;

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 № 4 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 отдела камеральных проверок № 4 осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

бесплатное информирование (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).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 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.

