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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по Мотовилихинскому району г.Перми
(наименование)

Царегородцева Н.С. 

           (подпись)                        (фамилия, инициалы)

от «___» ___________________ 2022 г.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2

ИФНС России по Мотовилихинскому району города Перми
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 (далее – отдел) ИФНС России по Мотовилихинскому району города Перми (далее – Инспекция) 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. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.

Полномочия государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, а также исполняет обязанности других временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела).
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика и управление» 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. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
– Налоговый кодекс Российской Федерации (далее - НК РФ);
– Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

– постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

– приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)».

– Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
· 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";

· Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";

· Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";

· письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;

· приказ Минфина от 31 октября 2000 г. №94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

· приказ Минфина от 2 июля 2010 г. №66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

· приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. №174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

· приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам».

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 налогообложения;

· основы финансовых и кредитных отношений;

· общие положения о налоговом контроле;
· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

· 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;
· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· принципы налогового администрирования;

· порядок работы со служебной информацией;

· правила делового этикета;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

– 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; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

– коммуникативные умения;

– умение работать в стрессовых условиях;

– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений:
· наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 
· обеспечение выполнения поставленных руководством задач 

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

6.8. Наличие функциональных умений: 

– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений;
· работа 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.
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 отдел камеральных проверок № 2 ИФНС России по Мотовилихинскому району города Перми, государственный налоговый инспектор обязан: 
осуществлять мониторинг и проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, камеральный анализ бухгалтерской отчетности, заявлений о получении налогового вычета в упрощенном порядке,    расчетов по продаже и (или) дарению объектов недвижимости и иных документов, служащих основанием для  исчисления и уплаты налогов и сборов с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и  косвенной информации из внутренних и внешних источников. В случае выявления нарушений направлять имеющуюся информацию в отдел предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции для дальнейшего анализа и включения в  план выездных налоговых проверок с  учетом сопоставления показателей представленной отчетности и  косвенной информации из внутренних и внешних источников; 

оформлять результаты камеральных налоговых проверок налоговых деклараций, заявлений о получении налогового вычета в упрощенном порядке,    расчетов по продаже и (или) дарению объектов недвижимости и иных документов в порядке, установленном статьей 88 НК РФ;

передавать в правовой отдел проекты решений по результатам камеральных налоговых проверок, проекты решений  по результатам рассмотрения актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 НК РФ);

своевременно передавать в Долговой центр информацию по осуществлению возвратов (зачетов) излишне уплаченных налогов (сборов) в соответствии со статьей 78 НК РФ, в отношении которых завершена камеральная налоговая проверка, с указанием подтвержденной суммы к возврату, а также причиной ее не подтверждения;

 по результатам камеральных налоговых проверок, проекты решений  по результатам рассмотрения актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 НК РФ);

организовывать передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

анализировать   правильность ведения Информационных ресурсов в системе ЭОД «АИС Налог», по закрепленным за отделом задачам;

проводить  анализ  полноты  предъявления налоговых санкций по камеральным проверкам деклараций индивидуальных предпринимателей;

принимать своевременно и отменять решения о приостановлении операций налогоплательщика (плательщика сбора) в банке в отношении налогоплательщиков, в случае не представления ими налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, в течение 10 дней по истечении установленного срока для их представления;

проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных  документов налогоплательщиков, служащих основанием для  исчисления и уплаты налогов и сборов;

проводить анализ правильности открытия налоговых обязательств индивидуальным предпринимателям;

проводить мониторинг основных налогоплательщиков на основе налоговых деклараций, проводить анализ крупнейших налогоплательщиков, формировать досье по результатам проведенного анализа,  представлять всю необходимую информацию в Управление;

проводить мероприятия, направленные на легализацию налоговой базы по налогу на доходы физических лиц; осуществлять отбор кандидатов для заслушивания на заседаниях комиссии;

участвовать в заседаниях комиссии по легализации налоговой базы по налогу на доходы физических лиц, оформлять результаты проведенных заседаний;

проводить контрольно-аналитическую работу, направленную на побуждение налогоплательщиков на самостоятельную корректировку налоговых обязательств путем представления уточненных деклараций.

сопоставлять внутридокументные и междокументные контрольные соотношения,  формировать и обрабатывать протоколы;

направлять своевременно налогоплательщикам сообщения о выявленных ошибках в представленной налоговой декларации (расчёте) и (или) противоречии между сведениями указанными в декларации (расчёте) сведениям, имеющимся у налогового органа с требованием представить необходимые пояснения или внести соответствующие исправления;

направлять запросы  о движении денежных средств по счетам налогоплательщиков в банках, для организации камеральных проверок деклараций;

участвовать в производстве по делам об административных  правонарушениях (составление протоколов об административных  правонарушениях) налогоплательщиков;

взаимодействовать с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

осуществлять взаимодействие  с правоохранительными   органами и иными контролирующими органами по предмету  деятельности отдела;

формировать  установленную  отчетность по направлению  деятельности отдела:  составление отчетов  № 2-НК; 1-ДДК; 5-ДДК; ВП  и   иные формы отчетности, вводимых УФНС России по Пермскому краю   по закрепленным позициям, анализ отчетных данных  и результатов проверок;

подготавливать информационные материалы для начальника отдела и руководства  Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

анализировать  поступления налогов и сборов, дополнительно  начисленных по результатам камеральных проверок,  принимать  меры, предусмотренные  законодательством, для обеспечения поступления, в пределах своей компетенции;

использовать  пакет прикладных программ: СЭД-регион, АИС-Налог -3, ПК СЭОД, ГП3; СПС Гарант, СПС Консультант и др., использует внешние устройства: Локальный принтер, Сетевой принтер, Flash-USB;

самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий системы ЭОД,  соблюдать технологию работы в ПК ЭОД;

использовать услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

обеспечивать реализацию, оформление и учет материалов камеральных налоговых проверок;

осуществлять контроль за правильностью отражения в КРСБ сумм к доплате (уменьшению) по уточнённым налоговым декларациям, представленным после вынесения решений по результатам налоговых проверок первичных (предыдущих) налоговых деклараций;

передавать своевременно копии решений в отделы налогового органа, в функциональные обязанности которых входят вопросы урегулирования задолженности;

осуществлять ведение информационных ресурсов для автоматизации процессов «КНП»;

проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговый орган информацию, необходимую для налогового контроля;

подготавливать информацию из форм налоговой отчетности по закрепленному участку работы по запросам сторонних организаций;

обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений руководства Инспекции и заданий Управления;

осуществлять  подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

оказывать практическую и методическую помощь другим отделам Инспекции в пределах функций, предусмотренных по предмету деятельности отдела;

обеспечивать неразглашение и сохранение сведений ограниченного доступа (распространения);

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными, региональными, местными законами и иными нормативными актами.

соблюдать трудовую дисциплину, распорядка работы Инспекции;
обеспечивать взаимозаменяемость работников в отделе в соответствии с распоряжением начальника отдела;

соблюдать правила пожарной безопасности, электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, заявлений о получении налогового вычета в упрощенном порядке,  расчетов по продаже и (или) дарению объектов недвижимости и иных документов в порядке, установленном статьей 88 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – Налоговый кодекс); 
  проводить обработку интерактивных заданий и заявлений о получении налогового вычета в упрощенном порядке;
проводить обработку заявлений ФЛ о подтверждении неполучения (получения) социального вычета предусмотренного статьей 219 Налогового кодекса, заявлений ФЛ о подтверждении НО права на получение имущественного вычета у налогового агента предусмотренного статьей 220 Налогового кодекса;
осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с  содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего  налогоплательщику имущества;

получать доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

продвижения по службе;

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, на приобщение к личному делу своих объяснений;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию налогового администрирования;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
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 государственного налогового инспектора не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей государственного налогового инспектора не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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) актов, проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.

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

Положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор 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, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.

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 отдела   
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