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ВЫПИСКА

Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 5
Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области 

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5 Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области (далее - инспекция).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 5 (далее – отдел). В случае служебной необходимости по распоряжению начальника отдела замещает временно отсутствующего сотрудника отдела по равнозначной должности. В период временного отсутствия его полномочия делегируются гражданскому служащему по должности главного государственного налогового инспектора.

1.4. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее – Управление), Положением об инспекции, Положением об отделе, приказами и распоряжениями начальника инспекции,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, настоящим должностным регламентом.

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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню профессионального образования главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование.


2.2.  К стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность главного государственного налогового инспектора стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) должен составлять не менее двух лет или не менее четырех лет  стажа работы по специальности. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.1.6. Обеспечивает контроль соблюдения налогоплательщиками, состоящими на налоговом учете в инспекции, законодательства о  налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления налогов, сборов и иных обязательных платежей;

3.1.7. Проводит камеральные проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость, в том числе с помощью аналитических выборок;

3.1.8. Обеспечивает своевременную подготовку материалов для руководства Инспекции.

3.1.9. Обеспечивает сохранность конфиденциальности информации;

3.1.10. Исполняет поручения о представлении документов (информации) по запросам иных налоговых органов;

3.1.11. Обеспечивает  проведение анализа представленной бухгалтерской и налоговой отчетности и выявляет способы ухода налогоплательщиков от исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость;

3.1.12. Обеспечивает правильность применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством Российской федерации и Амурской области за нарушение обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами;

3.1.13. Осуществляет контроль поступлений дополнительно начисленных в ходе камеральных проверок налогов, пеней, штрафных санкций;

3.1.14. Обеспечивает контроль за обоснованностью заявленных налогоплательщиками к вычету сумм НДС, исчисленных с сумм оплаты (частичной оплаты), подлежащих вычету с даты отгрузки соответствующих товаров (выполнения работ, оказания услуг) в объеме, не превышающем суммы налога, ранее исчисленные с сумм предоплаты;

3.1.15. Обеспечивает  контроль за обоснованностью сумм НДС, предъявленных налогоплательщику-покупателю при перечислении суммы оплаты, частичной оплаты в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг), подлежащих вычету у покупателя.
3.1.16. Подготавливает материалы для проведения комиссии по легализации налогооблагаемой базы по налогу на добавленную стоимость, а так же проводит мероприятия налогового контроля в отношении данной категории налогоплательщиков и подготовку ответов по контрольным заданиям вышестоящих налоговых органов;

3.1.17. Направляет налогоплательщикам уведомления о явке для дачи пояснений по аналитическим выборкам, связанным с правильностью заполнения деклараций по налогу на добавленную стоимость и их дальнейший анализ;

3.1.18. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей и замещения любого сотрудника отдела;

3.1.19. Проводит анализ налоговой отчетности, формирование списка налогоплательщиков и заключений, с указанием объективных причин для включения в план выездных налоговых проверок;

3.1.20. Проводит анализ деятельности налогоплательщиков, в том числе отраслевых анализов по приоритетным направлениям деятельности с учетом аналитических выборок и использованием федеральных информационных ресурсов: ЕГРН, «Банковские счета», «Полные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ», «База данных, содержащая сведения из Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов с отметками налоговых органов России и Республики Беларусь (Беларусь-обмен)», «Приостановление операций по счетам», «НДС», «Таможня», «Однодневка», «Сведения о соблюдении ЕСОН (единый стандарт обслуживания налогоплательщиков)» «Сведения о денежных средствах, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков банками, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов (Исполнение)», «Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ)», «Сведения о физических лицах». В случае установления нарушений налогового законодательства передавать заключения о целесообразности включения в план выездных налоговых проверок;

3.1.21. Организует  работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

3.1.22. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

3.1.23. Работает с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представляет  в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

3.1.24. Принимает участие в формировании установленной статистической отчетности по предмету деятельности отдела. Подготовке отчетных данных по форме статистической налоговой отчетности 1-НДС  и  2-НДС.

3.1.25. Взаимодействует  с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

3.1.26. Ведет  в установленном порядке делопроизводство (в т.ч. ДСП), хранение и  сдачу в архив документов отдела;

3.1.27. Обеспечивает  безопасность персональных данных в процессе их обработки в соответствии с установленными законодательными и нормативными актами;

3.1.28. Проводит предпроверочные анализы с целью принятия решения о целесообразности включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок;

3.1.29. Проводит оперативный самоконтроль с использованием системы ЭОД:

- за полнотой осуществления мероприятий налогового контроля;

- за ведением информационных ресурсов;

- за соблюдением процедурных сроков, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации и другими регламентирующими документами;
3.1.30. Проводит мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представивших декларации по НДС, с незначительной суммой налога, исчисленного к уплате в бюджет;

3.1.31. Проверяет соблюдение налогоплательщиками валютного законодательства:
3.1.31.1. Осуществление учета и контроля за открытием физическими лицами счетов (вкладов) в банках за пределами территории Российской Федерации, а также за представлением резидентами отчетов о движении денежных средств по счетам (вкладам);

3.1.31.2 Осуществлением резидентами незаконных валютных операций, то есть осуществлением валютных операций, запрещенных валютным законодательством Российской Федерации;

3.1.31.3 Получением резидентами в установленный законодательством срок на свои банковские счета в уполномоченных банках иностранной валюты или валюты Российской Федерации, причитающихся за переданные нерезидентам товары, выполненные для нерезидентов работы, оказанные нерезидентам услуги либо за переданные нерезидентам информацию или результаты интеллектуальной деятельности, в том числе исключительные права на них;

3.1.31.4 Выполнением резидентами в установленный законодательством срок обязанности по возврату в Российскую Федерацию денежных средств, уплаченных нерезидентам за не ввезенные на таможенную территорию Российской Федерации (не полученные на таможенной территории Российской Федерации) товары, невыполненные работы, неоказанные услуги либо за непереданную информацию или результаты интеллектуальной деятельности, в том числе исключительные права на них;

3.1.31.5 Соблюдением установленных порядка и (или) сроков представления форм учета и отчетности по валютным операциям, отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации с подтверждающими банковскими документами, подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций, нарушением установленных правил оформления паспортов сделок либо нарушением установленных сроков хранения учетных и отчетных документов по валютным операциям, подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций или паспортов сделок;

3.1.31.6 Соблюдение порядка проведения и оформления результатов проверки соблюдения валютного законодательства;
3.1.31.7 Соблюдение установленных сроков хранения представленных резидентами и нерезидентами подтверждающих документов по валютным операциям;

3.1.32.  Осуществляет выявление получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по НДС, в случае выявления расхождений в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по НДС, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2.
3.1.37. Проводит в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий.

3.1.38.
Принимает участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам.

3.1.39.  Осуществляет контроль за использованием программного обеспечения для сбора, анализа информации, поступающей от внешних источников, и использование ее в контрольной работе налоговых органов.

3.1.40. Осуществляет контроль за оформлением и реализацией материалов камеральной налоговой проверки (за соблюдением установленного срока составления акта камеральной налоговой проверки, за соблюдением порядка подготовки решения по результатам камеральной налоговой проверки, за соблюдением процедуры рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок и порядка вынесения решения по их результатам, и соблюдение сроков принятия решений).

3.1.41. Принимает в необходимых случаях участие в рассмотрении юридическим отделом, отделом досудебного аудита Инспекции заявлений и жалоб юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

3.1.42. Осуществляет  контроль за обоснованностью заявленных налогоплательщиками к вычету сумм НДС, ранее исчисленным по операциям по реализации товаров (работ, услуг), обоснованность применения налоговой ставки «0» процентов по которым ранее не была документально подтверждена, в объеме, не превышающем  сумму налога, ранее исчисленного к уплате в бюджет по неподтвержденному экспорту.

3.1.43. Осуществляет контроль и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС,  в которых отражены операции по реализации товаров (работ, услуг), облагаемых по налоговой ставке «0» процентов и заявлено возмещение налога из бюджета. Соблюдает порядок оформления их результатов, своевременность вынесения соответствующих решений.

3.1.44. Осуществляет контроль за обоснованностью применения налогоплательщиками налоговой ставки «0» процентов по операциям по реализации товаров (работ, услуг) и представлением ими полного пакета подтверждающих документов.
3.1.45. Осуществляет контроль за полнотой и достоверностью формирования информации в базе данных ПИК «НДС», в том числе информации о проведенных мероприятиях налогового контроля при проверке налоговых деклараций по НДС, в которых отражены операции по реализации товаров (работ, услуг), облагаемые по налоговой ставке 0 процентов, а также своевременности ее передачи на региональный уровень.
3.1.46. Выполняет по поручению начальника отдела (его заместителя) или руководства Инспекции другую работу, связанную с выполнением налогового законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.1.47. Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами, а также приказами, распоряжениями и указаниями начальника (исполняющего обязанности начальника) Инспекции, начальника Отдела.
3.2. Права
3.2.1. Производить проверки денежных документов, бухгалтерских книг, отчетов, планов, смет, деклараций и иных документов, связанных с исчислением и уплатой налогов и других обязательных платежей в бюджет;

3.2.2. Получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим по проверкам, за исключением сведений, составляющих коммерческую тайну, определяемую установленном законодательством порядке;
3.2.3. Получать от предприятий, учреждений, организаций (включая банки и иные финансов кредитные учреждения), а также от граждан с их согласия справки, документы и копии, касающиеся хозяйственной деятельности налогоплательщика и необходимые для правильного налогообложения;
3.2.4. Требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным    государственными    органами   местного    самоуправления,    служащие основанием для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения и документы,  подтверждающие правильность исчисления и  своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов;

3.2.5. Требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований.
3.3. Ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
3.3.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.3. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.4. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.5. За невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;

3.3.7. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. За несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. За невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
