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государственного налогового  инспектора отдела камеральных проверок №1 

Межрайонной ИФНС России №13 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 (далее государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории – специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:  осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции ФНС России №13 по  Свердловской области (далее – инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему отдел камеральных проверок №1, начальнику инспекции. В период отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности выполняет  другой  государственный гражданский служащий отдела камеральных проверок №1.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
     6. 
Для   замещения   должности  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 устанавливаются следующие требования.

6.1.
Наличие высшего образования. 
6.2.
Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3.
Наличие профессиональных знаний:

    6.3.1.
В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации  об административных правонарушениях, нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, налогового контроля в рамках проведения камеральных  налоговых проверок, включая Федеральный закон от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 25.07.2012 №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 сетах), о предоставлении 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»;  приказ ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, реализуемых 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 акт 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  рассматривается в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса Российской Федерации)»;  приказ ФНС России от 10.02.2017 г. № ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16.07.2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;   

должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

    6.3.2.Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, аудита;

основы налогообложения; особенности курируемых отраслей экономики;

основы финансовых и кредитных отношений;

порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

требования к составлению акта камеральной проверки, а также к форме акта камеральной проверки (утвержденные соответствующим приказом ФНС России);

судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

схемы ухода от налогов

   6.4.
Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые осмотры; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5.
Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  эффективно планировать и исполнять работу;  коммуникативные умения.

6.6.
Наличие профессиональных умений: навыки ясного, логичного, связанного и последовательного изложения материала и подготовки документов без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок; навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов в сфере налогового законодательства, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; проведение камеральной проверки и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; работа с информационными ресурсами.

   6.7.
Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение контрольных мероприятий.

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».

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, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

   8.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1, государственный налоговый инспектор обязан:
- проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной налогоплательщиками с применением всех необходимых форма налогового контроля;

- обеспечить контроль за обоснованностью применения налоговых льгот;

- контролировать своевременное и полное представление организациями налоговой отчетности, бухгалтерской отчетности;  

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации, налоговые расчеты , бухгалтерскую отчетность в установленный срок;

- готовить решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков- организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

- осуществлять мониторинг, обобщает и анализирует результаты камеральных налоговых проверок, в том числе с использованием различных информационных ресурсов, в том  числе истребование документов и сведений у налогоплательщика, его контрагентов, проведение осмотров (обследований), производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий налогоплательщиков, проведение экспертиз, привлечение специалистов, а также использует в работе федеральные и региональные информационные ресурсы через удаленный доступ;

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки, готовит проект решения по результатам проверки;

- осуществлять комплекс контрольных мероприятий по проверке, в том числе по взысканию задолженности с зависимых лиц в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ;

- осуществлять анализ и систематизацию применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от налогообложения;

- вносить предложения по рассмотрению вопроса о целесообразности включения в план проведения выездных налоговых проверок налогоплательщиков, деятельность которых имеет признаки сомнительных хозяйственных операций;

- вести переписку с территориальными налоговыми органами, предприятиями, давать консультации по вопросам, соблюдения законодательства по администрируемым налогам;

- принимать участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов;

- выполнять контрольные задания УФНС по Свердловской области,  руководства;

- участвовать совместно с другими отделами инспекции в составлении отчетности, закрепленной за отделом; 

- исполнять поручения вышестоящих налоговых органов;

- принимать участи в рассмотрении и подготовке заключений по обращениям правоохранительных и контролирующих органов в части, относящейся к компетенции отдела;

- принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- осуществлять внутренний самоконтроль по технологическим процессам ФНС России по направлениям деятельности отдела камеральных проверок в соответствии с утвержденным руководителем инспекции перечнем технологических операций и картой внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России.

- регистрировать выявленные в ходе внутреннего самоконтроля недостатки и нарушения в журнале учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России по направлениям деятельности отдела камеральных проверок.

- принимать участие в проведении экономической учебы в отделе;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию, в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений управления и инспекций области сведения (справки, расчеты и иные документы), необходимые для выполнения должностных обязанностей;

- вести деловую переписку и предоставляет информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей, в отделы управления и инспекции области;

- работать с документами для служебного пользования и сведениями, составляющими государственную тайну;

- принимать меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф «Для служебного пользования», в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции;

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах, представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела;

- вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, в отделе в целом, предложения по усовершенствованию организации работы по предупреждению правонарушения в налоговых органах и информационной безопасности;

- принимать меры по повышению эффективности контрольной работы отдела, вносить предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

- вести делопроизводство в установленном порядке и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

-участвовать в работе семинаров с налогоплательщиками по вопросам налогообложения; 

-рассматривать запросы и осуществляет подготовку ответов для организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления;

- исполнять приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

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

- выполнять требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему;

-  по указанию начальника отдела выполнять иные обязанности, в том числе утвержденные планом работы отдела на текущий квартал;

- подготавливать перечень налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков;

- информировать организации по вопросам применения  законодательства о налогах и сборах, контролируемых отделом, а также о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

-соблюдать налоговую и иную охраняемые законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами, и иными нормативно – правовыми актами;

-соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего служебного распорядка;

- беречь государственное имущество, в том числе  предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое назначение;

- уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности. 

9.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право: 

 -  проводить камеральные налоговые проверки и осуществлять в ходе камеральных проверок необходимые мероприятия налогового контроля в порядке, установленном Налоговым Кодексом;

-  требовать от налогоплательщика или иного обязательного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязательных лиц для дачи пояснений в связи с исчислением и  уплатой (перечислением) ими налогов;

- требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

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

- при проведении мероприятий налогового контроля получать  информацию  о деятельности  налогоплательщиков  из внешних и внутренних источников  с использованием удаленного доступа к ФИР, ЭОД, всех имеющихся информационных ресурсов, от предприятий  о потреблении водных ресурсов, о потреблении иных материальных  ресурсов; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России;

- вносить руководству  отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники;

- участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»  

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных местного уровня в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.

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,  иными нормативными правовыми актами.

11.
Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:


за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на  отдел камеральных проверок №1, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;


за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

           за несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе , а также правил внутреннего распорядка. 


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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: 

организации своей работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1;

организации защиты информационных ресурсов, содержащих сведения ограниченного доступа, во время исполнения должностных обязанностей;

обеспечения безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств защиты информации на своем рабочем месте;

иным вопросам.

13.
При  исполнении  служебных  обязанностей старший государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам.

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) следующих проектов: 

исполнения законодательства Российской Федерации  о налогах и сборах,

иных документов;

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

 
проектов  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 старшего 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 № 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  выполняет информационное и другое обеспечение  (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской области:

бесплатное информирование (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);

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решение (в том числе  нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность   и   результативность   профессиональной   служебной деятельности   государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:

- выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России;

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

И.о. начальника отдела                                                                                      В.А.Кондратьева

