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Должностной регламент
государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок №1

Межрайонной ИФНС России № 13 по Ростовской области


Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -

11-3-4-096
 I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Ростовской области (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" - 11-3-4-047.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора относится практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности и порядке исчисления уплаты налога на добавленную стоимость.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора направлено на администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на прибыль.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Ростовской области   (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция".

6.2. Без предъявления к  стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) 

6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона  от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, знание русского языка. 

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег,  работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера,   информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации государственный налоговый инспектор должен знать: Налоговый кодекс Российской Федерации, Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 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)»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»; 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»; Приказ ФНС России от 08.05.2015 N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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».

В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; порядок проведения мероприятий налогового контроля; состав налогоплательщиков налога на прибыль; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на прибыль; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; 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, необходимые для исполнения должностных обязанностей государственному налоговому инспектору по применению законодательных актов и правоприменение нормативных разъяснений.

6.6. Наличие базовых умений вне зависимости от области и вида деятельности в соответствии с предъявляемыми требованиями Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
6.7. Наличие функциональных умений для качественного исполнения должностных обязанностей, неукоснительное исполнение Кодекса этики государственного гражданского служащего.

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 июля 2004г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Государственный налоговый инспектор 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 о Межрайонной ИФНС России № 13 по Ростовской области, утвержденным и.о. руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Ростовской области от 22 октября 2012 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ростовской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя  из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:   

- Представлять отдел во взаимоотношениях с   другими структурными подразделениями инспекции;
- Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей документы материалы у сотрудников инспекции, необходимые для решения задач по контрольной работе;
- В установленном порядке вносить заместителю руководителя инспекции, начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам, находящимся в его компетенции;
- Участвовать в разработке проектов актов инспекции в соответствии с компетенцией отдела;
- Доступа к сведениям ограниченного распространения, подлежащим защите в
органах Федеральной налоговой службы (с грифом ДСП);

- Осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции,
положением об отделе, иными нормативными актами.               

            Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции,  на  государственного налогового инспектора   возлагаются следующие  функции с доступом в установленном порядке к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, удаленным доступом к федеральным, региональным и иным информационным ресурсам: 

 - Проводить камеральные налоговые проверки за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
-  Проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов: 

- основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности из внутренних и внешних источников;
- прочих налогоплательщиков; 

- деклараций индивидуальных предпринимателей;
- за правильностью исчисления регулярных платежей за пользование недрами и иных обязательных платежей при пользовании природными ресурсами.

- Проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов: проверка своевременности и полноты представления документов, формальная проверка представленных документов, аналитическая проверка представленных документов;
- Оформлять результаты проведенных камеральных налоговых проверок;
- Осуществлять передачу в юридический отдел для согласования
(визирования) проектов решений по результатам проведенных проверок.

- Обеспечивать своевременный и полный учет результатов проверок.
- Проводить работу по получению информации о деятельности
налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

- Проводить анализ схем уклонения от налогообложения и выработку
предложений по их предотвращению.

- Выполнять работу по приостановлению (возобновлению) операций по
счетам налогоплательщиков - организаций и налогоплательщиков - индивидуальных
предпринимателей в случае непредставления или отказа в представлении налоговых
деклараций.

- Принимать участие в рассмотрении отделом налогового аудита представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по уведомлениям камеральных налоговых проверок.

- Принимать участие в рассмотрении отделом налогового аудита возражений (объяснений) о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах.
- Организовывать и проводить мероприятия валютного контроля по соблюдению налогоплательщиками законодательства Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле.
- Осуществлять передачу в юридический отдел материалов камеральных
налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых
правонарушениях, материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.

- Согласовывать с юридическим отделом и направляет в органы внутренних дел материалы по результатам камеральной налоговой проверки по доначисленным суммам в крупных и особо крупных размерах для решения вопроса о возбуждении уголовного дела

- Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела.

- Осуществлять передачу имеющейся информации в отделы:
- урегулирования   задолженности   о   движении   денежных   средств   на   счетах
налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;
- регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц.

- Осуществлять принятие мер к плательщикам регулярных платежей за
пользование недрами и иных обязательных платежей при пользовании природными
ресурсами, не представившим расчеты в установленный срок, к плательщикам
страховых взносов на обязательное пенсионное страхование.

- Обеспечивать проверку сведений, указанных в заявлении о ввозе товаров и уплате косвенных налогов при перемещении товаров между Российской Федерацией и Республикой Беларусь.
- Осуществлять работу по подготовке перечня налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков.
Обеспечивает ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки».

- Обеспечивать своевременный ввод и обработку решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок, и решений по результатам рассмотрения актов о нарушениях лицами, не являющихся налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, законодательства о налогах и сборах, в базу «АИС Налог-3 ПРОМ», обеспечивает направление указанных решений для вручения (отправки) надогоплателъщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах. По Решениям, сформированным программными средствами в «АИС Налог-3 ПРОМ», после утверждения Решения автоматически обеспечивает отражение в КРСБ налогоплательщиков сумм налогов, пени, а также сумм налоговых санкций.

- Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).

- Осуществлять представительство инспекции в судебных заседаниях по вопросам, относящихся к деятельности отдела по поручению начальника отдела.

- Осуществлять изучение и применение в практической работе инструкций на рабочие места РМ 10-2, РМ 10-5 в условиях использования Системы АИС Налог-3 ПРОМ.

- Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.
- Осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

- Участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы
налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу
документов на архивное хранение.

- Исполняет поручения руководителя, заместителя руководителя, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

- Соблюдать служебный распорядок инспекции.

- Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

- Бережно относиться к государственному имуществу, в том числе предоставленному для исполнения должностных обязанностей.

- Проявлять корректность в обращении с гражданами, не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету инспекции. 

- Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. 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

10. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения в виде следующих документов:

-заключений, служебных или докладных записок, аналитических докладов, планов, отчетов.

11. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в виде следующих документов:

-заключений, служебных или докладных записок, аналитических докладов, планов, отчетов.

            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

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

- Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

-  Правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- Проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими
органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах.

- Возникающими вопросами при рассмотрении инспекцией заявлений,
предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

- Иным вопросам
13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями Старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России №13 по

Ростовской области                                                                                        С.В. Андриянов                                   
_____________________________________    _________________  

             (наименование)                                                   (подпись)

