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Должностной регламент

государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела

Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме (далее - государственного налогового инспектора) 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: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме (далее - инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знание в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации

- Бюджетный кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 2707.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 28.12.2013 № 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 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

- Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- приказ Минфина России от 02.07.2012 № 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)". 

Государственный налоговый инспектор 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.

- порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

- понятие "налоговый контроль";

- особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

- порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

- схемы ухода от налогов;

- порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципов, методов, технологии и механизмов осуществления контроля (надзора);

- видов, назначения и технологии организации проверочных процедур;

- понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования;

- института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничений при проведении проверочных процедур;

- мер, принимаемых 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;

- умение в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

- расчета налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов; 

- отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

- организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;

- подготовки решения о проведении выездной налоговой проверки;

- формирование плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами;

- подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки;

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных 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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел (далее - отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Осуществлять отработку «сложных расхождений» с соответствии с Временным порядком взаимодействия территориальных налоговых органов, управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, межрегиональных инспекций ФНС России по федеральным округам и межрегиональной инспекции ФНС России по камеральному контролю при отработке «сложных» Расхождений, 
8.2. Проводить комплекс  контрольных мероприятий в рамках камеральных налоговых проверок, предпроверочного анализа, мероприятий оперативного контроля, выездных налоговых проверок в отношении налогоплательщиков участников схем уклонения от налогообложения направленных на сбор доказательств получения «выгодоприобретателями» необоснованной налоговой выгоды, выявлению, пресечению и предупреждению используемых налогоплательщиками схем ухода от налогообложения,
8.3. Осуществлять взаимодействие с территориальными налоговыми органами УФНС России по Костромской области (далее - управление), со структурными подразделениями инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции отдела,
8.4. Осуществлять взаимодействия с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела,
8.5. Проводить (участвовать) встречи (комиссии) с налогоплательщиками «выгодоприобретателями» в рамках камеральных налоговых проверок,  по результатам проведенных мероприятий налогового контроля в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 31 НК РФ в целях побуждения таких налогоплательщиков к самостоятельному уточнению своих налоговых обязательств,

8.6. Проводить предпроверочный анализ в отношении установленных налогоплательщиков – выгодоприобретателей, обобщать и анализировать результаты предпроверочного анализа для направления в управление предложений о включении налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок,
8.7. Проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков – “выгодоприобретателей”, являющихся участниками схем уклонения от налогообложения,
8.8. Проводить комплекс контрольных мероприятий в порядке дополнительных мероприятий налогового контроля,  

8.9. Оформлять (участвовать в составлении) в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок, и принимать меры в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела,
8.10. Участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении возражений налогоплательщиков на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах,

8.11. Проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, уточнивших налоговые обязательства по выявленным налоговым органом нарушениям законодательства, а также налогоплательщиков, по результатам налоговых проверок которых доказано участие в схемах уклонения от налогообложения, в последующих налоговых периодах с целью своевременного выявления и пресечения применения им схем ухода от налогообложения,
8.11. Принимать участие в проведении мероприятий в целях обеспечения «чистоты среды» региона,
8.12. При наличии признаков преступления, предусмотренных статьями 159, 198-199.1 Уголовного кодекса Российской Федерации, направлять материалы налоговых проверок в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела,  

8.13. Участвовать в разработке предложений по выявлению, пресечению и предупреждению используемых «выгодоприобретателями» схем ухода от налогообложения, 

8.14. Обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности,
8.15. Требовать в соответствии с законодательством о налогах и сборах от налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, сборов, а так же документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов, сборов,

8.16. Вызывать на основании письменного уведомления в налоговый орган налогоплательщиков или налоговых агентов для дачи пояснений, в связи с уплатой ими налогов либо в связи с налоговой проверкой, а так же в случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах,

8.17. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в порядке, предусмотренным Налоговым Кодексом,

8.18. Требовать от налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований,

8.19. Привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков,

8.20. Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля,

8.21. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»,

8.22. Анализировать и систематизировать все выявленные с использованием «ПК АСК НДС-2» расхождения в инспекции, причины их образования, и разрабатывать предложения по их устранению,

8.23. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков,

8.24. Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела,

8.25. Выполнять обязанности отсутствующего работника отдела, а так же выполнять другую работу по заданию начальника отдела или лица, замещающего его в период отсутствия.

8.26. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

8.28. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

8.29. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.30. Сообщать руководству инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.31. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

8.32. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

8.33. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции;

8.34. Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.35. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.36. Соблюдать Служебный распорядок инспекции;

8.37. Знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;

8.38. Хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;

8.39. Знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;

8.40. В случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику;

8.41. Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Регламентом обработки и защиты ПДн;

8.42. Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

8.43. Знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

8.44. Незамедлительно извещать ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

8.45. Содействовать ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. Запрашивать от структурных подразделений инспекции представление материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

9.2. Выходить с предложениями к руководству инспекции по совершенствованию работы отдела;

9.3. Получать в установленном порядке, от начальников структурных подразделений инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.4. В установленном порядке для реализации своих должностных  обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также для исполнения поручений руководства, данных в приказах, распоряжениях, получать доступ к информационным ресурсам, находящимся в ведении инспекции, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России ЦОД, имеет право доступа к информационным ресурсам АИС в режиме просмотра, ввода данных, корректировки и вывода на печать;
9.5. На отдых, обеспечиваемый предоставлением  ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков и выходных и нерабочих праздничных дней;

9.6. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и его служебным контрактом;

9.7. На 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;

9.8. На защиту сведений о себе;

9.9. На профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

9.10. На осуществление иных прав, предусмотренных Положением об инспекции, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме, утвержденным руководителем УФНС России по Костромской области 03.07.2017, Положением о контрольно – аналитическом отделе инспекции, приказами УФНС России по Костромской области, 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.

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: 
- выхода с предложениями к руководству инспекции, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы инспекции, по улучшению собираемости налогов, другим вопросам,

- работы со сведениями, составляющими налоговую тайну, в объеме, необходимом для исполнения им должностных обязанностей в соответствии с приказом ФНС России «ММ-4-27/17дсп от 05.06.2007 «Об утверждении Перечня сведений ограниченного доступа».
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- осуществления мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения,

- осуществления взаимодействий с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности,

- анализа всех выявленных с использованием «ПК АСК НДС-2» расхождений, причин их образования, и разработку предложений по их устранению,

- предоставления в установленном порядке ответов по запросам налоговых органов, органов государственной власти, организаций, учреждений по вопросам, входящих в компетенцию отдела.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела 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) следующих проектов: 
решений по результатам рассмотрения налоговых проверок – решений о привлечении (об отказе в привлечении) лица к ответственности за налоговое правонарушение,

решений о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля,

решений о принятии обеспечительных мер,

решений о приостановлении (отмене приостановления) операций по счетам в банке. 

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об инспекции и об 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 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 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" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), 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. Государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.
Начальник

контрольно – аналитического отдела                                          О.В. Давыдова
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