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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной ИФНС

России № 3 по Республике Хакасия

________________ С. В. Конева

«___» ___________ 2017г.          


Должностной регламент
государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия (далее - государственный налоговый инспектор) 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», – 11-3-4-096.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 (далее – отдел).

Полномочия государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются одному из сотрудников отдела в соответствии с приказом инспекции.

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: «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Налоги и налогообложение» 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. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле».
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: понятие «налоговый контроль», порядок и сроки проведения камеральных проверок, требования к составлению акта камеральной проверки,
порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок, основы финансовых отношений и кредитных отношений,
судебно-арбитражная  практика в части камеральных проверок,
 порядок исчисления и уплаты налогов; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, принципы налогового администрирования. 
6.4. Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать и выполнять работу; умение оперативно принимать и реализовывать решения необходимые для выполнения должностных обязанностей.
6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение камеральной налоговой проверки; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами; порядок исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; осуществление производства по делам об административных правонарушениях.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение камеральной налоговой проверки, рассмотрение и оформление результатов камеральной налоговой проверки в соответствии с порядком и соблюдением сроков; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; расчет налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; составление протокола об административных правонарушениях, составление служебных 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 3 по Республике Хакасия и отдел камеральных проверок № 1, государственного налогового инспектора отдела обязан:

осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налога на добавленную стоимость, акцизов в соответствии с законодательством Российской Федерации и по средствам, предусмотренным Налоговым кодексом РФ;

проводить камеральные проверки отчетности по налогу на добавленную стоимость, акцизам, единой (упрощенной) налоговой декларации;

проводить полный комплекс мероприятий в рамках проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых заявлено право на возмещение налога из бюджета;

проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей»;

передавать материалы по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя;

проводить мероприятия оперативного контроля; 

проводить полный комплекс мероприятий, направленных на выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения;

проводить мероприятия налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей; 

проводить мероприятия налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей;

проводить в установленном порядке дополнительные мероприятия налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля;

участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 

проводить анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;
проводить работу по контролю за проведением проверок по соблюдению валютного законодательства: анализ базы ГТД, анализ банковских счетов, истребование документов, ведение дел по административным правонарушениям, полное и своевременное формирование информационного ресурса;

проводить полный комплекс мероприятий, направленный на выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения;

участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 

проводить анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;

формировать предложения по улучшению деятельности инспекции по обеспечению своевременности и полноты администрирования  налогов и сборов;

соблюдать требования методических рекомендаций по проверке конкретных налогов;

реализовывать результаты автоматизированного контроля;

осуществлять организацию работы и контроль за истребованием  документов  у налогоплательщиков в ходе проверок,  а также  за истребованием  документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;
исполнять в соответствии со ст. 93.1 НК РФ поручения об истребовании документов (информации) иных налоговых органов;

соблюдать установленные сроки по исполнению поручений других налоговых органов о проведении допросов свидетелей;

вести ИР «Допросы и осмотры» в части исполнения поручений других налоговых органов;

подготавливать и направлять информацию по мотивированным запросам иных налоговых органов;

проводить аналитическую проверку представленных документов; 

вызывать налогоплательщика для дачи пояснений;

направлять запросы о предоставлении сведений;

вызывать свидетеля, привлекать эксперта, специалиста и переводчика;

обеспечивать соблюдение полноты и правильности оформления результатов налоговой проверки в соответствии со статьями 88, 100-101.4 Налогового кодекса РФ;

составлять заключение о необходимости включения налогоплательщика в  план проведения выездных налоговых проверок;

подготавливать и согласовывать проект решения по результатам проверки;

соблюдать нормы и сроки,  установленные частью первой и частью второй Налогового Кодекса РФ;

обеспечивать ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» и др.;

анализировать схемы уклонения от налогообложения, в т.ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

подготавливать данные к формированию статистической отчетности о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, налоговой базе по конкретным налогам утвержденной ФНС России, в том числе:

- подготавливать данные  к статистической налоговой отчетности  по форме № 2-НК, 1-НДС, 2-НДС, 1-НТК, 5-АМ, 5-ТИ, 5-НП, 5-ПВ, 5-АЛ  и аналитическую записку;

- подготавливать данные  к статистической налоговой отчетности  по форме  КН «Сведения о результатах  налоговых проверок организаций -крупнейших налогоплательщиков» и аналитическую записку;

формировать БД по налогоплательщикам  НДС («Комиссия НДС»);

подготавливать данные  для формирования БД по налогоплательщикам  участникам ВЭД;

подготавливать и передавать информацию о проведении работ по выявлению недействующих юридических лиц;

подготавливать и передавать информацию о проведении работ по выявлению неотчитывающихся юридических лиц;

формировать информацию по запросам вышестоящего налогового органа;

подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;

соблюдать порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

проводить анализ правомерности присвоения налоговых обязательств, а так же осуществлять контроль за корректностью открытых налогоплательщикам налоговых обязательств;

осуществлять контроль за поступлением доначисленных сумм по результатам контрольной работы;       

обеспечивать взаимодействие с контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

соблюдать установленные сроки, для направления материалов проверок в правоохранительные и следственные органы;

принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

осуществлять  работу и  контроль за полным и своевременным  приостановлением операций по счетам налогоплательщиков за непредставление в установленный срок налоговых деклараций, за неисполнение  обязанности по передаче налоговому органу квитанций о приеме требований о представлении документов, требований о представлении пояснений, уведомления о вызове в налоговый орган квитанций  в порядке ст.76 Налогового Кодекса РФ, а также отмене приостановления операций по счетам;

организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;

обеспечивать производство по делам об административном правонарушении;

исполнять задания УФНС России по РХ, запросы правоохранительных и иных контролирующих органов;

систематически изучать законодательство о налогах и сборах, методические рекомендации по проведению проверок налоговых деклараций ФНС России, разъяснения и указания УФНС России по РХ;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

соблюдать  требования по информационной безопасности;

учувствовать в обучении работников Инспекции, проведении совещаний, семинаров, технической учебы и оказании практической помощи работникам контрольного блока;

подготавливать документы, необходимые для исключения из единого государственного реестра юридических лиц, организаций и учреждений, прекративших деятельность;

проводить контрольные мероприятия в целях выявления и анализа взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, контроль за полнотой представления Уведомлений о контролируемых сделках, полнотой отражения сделок в Уведомлении;

осуществлять иные функций, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

выполнять установленные нормативными и правовыми документами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных работников;

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, Межрайонной инспекции  ФНС России №3 по Республике Хакасия; 

исполнять законные указания и требования руководства и курирующего заместителя;

исполнять Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия;

использовать в работе отдела удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам; 

своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела;

осуществлять иные функции, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию системы кадровой службы;

вносить в установленном порядке предложения о назначении, перемещении и увольнении работников инспекции, наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших должностной проступок, а также о поощрении работников за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

вносить начальнику инспекции предложения о поощрении гражданских служащих инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального уровня;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции, об отделе, иными нормативными актами.

10.  Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об инспекции, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.     

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;  

разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего или гражданина в соответствии с федеральными законами;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

состояние служебной и исполнительской дисциплины работников отдела;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:

направление уведомления о вызове налогоплательщика для дачи пояснений.

направление запросов о предоставлении сведений, письменных пояснений.

отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок.

иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

истребование документов для проведения налогового контроля.

Оформление справки о результатах проведенных контрольных мероприятий,  докладной записки, Акта по результатам проверки.

подготовка проекта Решения по результатам  проверки. 

обеспечение производства по делам об административных правонарушениях.

иным вопросам.

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) проектов по вопросам:

подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

подготовка проектов решений о приостановлении операций по расчетным счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленный срок.

иным вопросам.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

решений по результатам камеральных налоговых проверок;

актов по результатам камеральных налоговых проверок;

иных проектов 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 инспекции, УФНС России по Республике Хакасия  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» (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. Государственных услуг гражданам и организациям государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.
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