                                                                               УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной  инспекции ФНС России № 2 по Приморскому краю ___________Г.М.Бабарь

«___» ___________ 2019 г.
Должностной регламент 

Государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок №1

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 2

по Приморскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  России  № 2 по Приморскому краю (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.   
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: Осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 осуществляется начальником Межрайонной инспекции ФНС России №2 по Приморскому краю.
5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего профессионального образования;
6.2. Без предъявления к стажу государственной гражданской службы или  стажа работы по специальности, направлению подготовки; 
6.3. Наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, 

-законодательства о гражданской службе, 

-законодательства о противодействии коррупции;
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

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

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

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в 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";

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

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

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

- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц";

- 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";
-Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".
Государственный инспектор отдела камеральных проверок №1  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:
- 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;
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий, порядок определения налогооблагаемой базы;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок, требования к составлению акта камеральной проверки;

- порядок и сроки проведения, рассмотрения материалов налоговых проверок;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- 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;
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: 
-практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение камеральных проверок и мероприятий налогового контроля.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок №1, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 обязан: 
1)осуществлять проведение камеральных  проверок всех представленных  налогоплательщиками  юридическими и физическими  лицами   налоговых деклараций  по единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения,  по патентной системе, по  единому  сельскохозяйственному налогу;

2) осуществлять мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки налоговых деклараций по единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения, по патентной системе,  по  единому  сельскохозяйственному налогу. Оформлять результаты камеральной налоговой проверки в системе ЭОД-местный уровень, приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации  в установленные сроки;

3)подготавливать и передавать в юридический отдел материалы  камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, а также выписывать протоколы  об административных правонарушениях;

4)рассматривать совместно с отделом налогового аудита возражения по актам налоговых проверок и подготавливать с учетом возражений  и экспертного заключения отдела налогового аудита проекты решений по результатам проверок, при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений по результатам проведенных проверок. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях); 

5)проводить работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников. Проводить мониторинг и осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

6)принимать участие в подготовке установленных отделу форм отчетности 5-УСН, 5-ЕНВД, 5-ЕСХН, 1-патент, 2-НК, информаций и ответов на запросы Управления ФНС России  по  Приморскому  краю, информаций и ответов на запросы по контролируемым направлениям;

7)выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения   по  единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения, по патентной системе, по  единому  сельскохозяйственному налогу налогоплательщиков юридических и физических  лиц, вырабатывать предложения по их предотвращению;

8)проводить камеральный анализ представленной налоговой отчетности по единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения, по патентной системе,  по  единому  сельскохозяйственному налогу за конкретный отчетный  (налоговый) период, отрабатывать установленные отклонения в налоговой отчетности с составлением аналитических записок для передачи в аналитическую группу;

9)обеспечивать  в  полном  объеме  ведение  и  формирование показателей  контрольной  работы  по единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения, по патентной системе, по  единому  сельскохозяйственному налогу  налогоплательщиков юридических и физических лиц в  программном  комплексе АИС "Налог-3". При проведении контрольных мероприятий обеспечивать полное и своевременное заполнение реквизитов информационного  ресурса «Камеральные  налоговые  проверки», использовать для самоконтроля  QBE-запросы, перечень технологических процессов при проведении налогового контроля  и разработанные карты внутреннего контроля;  
10)соблюдать    Служебный    распорядок    Межрайонной    инспекции Федеральной  налоговой службы №2  по  Приморскому  краю,  корректно  и  внимательно относится  к налогоплательщикам, их представителям, другим участникам налоговых правоотношений, в том числе сотрудникам налоговой инспекции и коллегам по отделу, не унижая их честь и достоинство;

11) в соответствии с Приказом МНС России от 20.04.01. № БГ-14-24/43 дсп «Об утверждении Перечня    сведений,    составляющих   служебную   тайну    налоговых   органов»    и    законодательством, регламентирующим деятельность налоговых органов, ст. 102 НК РФ строго соблюдать служебную тайну, не разглашать коммерческую тайну и служебные сведения ограниченного распространения, не выносить из служебного помещения без специального разрешения документы, материалы, касающиеся налогоплательщиков, служебные документы инспекции;

12) на основании  приказа Федеральной  службы по техническому  и экспортному  контролю    №17 от 11.02.2013 г. "Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах" принимать предусмотренные организационно-распорядительной документацией меры по защите информации в процессе работы с информацией ограниченного доступа;
13)взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

14)участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, выполнять запросы из иных налоговых органов;

15)в связи производственной необходимостью выполнять иные поручения начальника и заместителей начальника отдела в рамках компетенции отдела;
16)принимать участие и проводить  экономическую учебу для  сотрудников отдела;

1

7) в период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполнять его обязанности;

18)выполняет иные поручения  в рамках компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок №1 имеет право: 
1)обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2)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;

3)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4)оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

6)доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей, определенных положением об отделе;

 7)доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) 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;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказами (распоряжениями) ФНС России. 
11.Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  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 отдела камеральных проверок №1  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения методов проведения мероприятий налогового контроля, приемов и методов проверки учетной документации, организации проведения истребования документов у налогоплательщиков и их контрагентов.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1   обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:         
- правильности применения законодательства о  налогах  и сборах  налогоплательщиками юридическими и физическими  лицами  по  единому налогу  на вмененный доход для отдельных видов деятельности, по  упрощенной  системе  налогообложения, по патентной системе,   по  единому  сельскохозяйственному налогу, по валютному законодательству;

- координации  проведения  совместно  с  правоохранительными   и  иными  контролирующими органами  мероприятий  по  проверке  соблюдения  законодательства  о  налогах и  сборах, валютному законодательству.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- рассматривать совместно с отделом налогового аудита возражения по актам камеральных налоговых проверок и подготавливать с учетом возражений  и экспертного заключения отдела налогового аудита проекты решений по результатам проверок.

15. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1   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 государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  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 №1  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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 1 проводит разъяснительную работу с работниками инспекции, а также с налогоплательщиками по вопросам применения налогового законодательства РФ.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1  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;
- повышение результативности камеральных налоговых проверок;

- рост доначисленных налогов, по результатам проведения камеральных налоговых проверок.

Начальник отдела камеральных проверок №1    _____________Т.Ф.Орлова
Согласовано:
Ответственный технолог-

заместитель начальника инспекции           ________________            Ю.А.Пугач
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