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Должностной регламент

Государственного налогового инспектора

Отдела камеральных проверок 

Межрайонной инспекции ФНС России  № 2 по Чукотскому АО

(наименование отдела инспекции  ФНС по субъекту Российской Федерации)

Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Отдела камеральных проверок Межрайонной Инспекции ФНС России № 2 по Чукотскому АО относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-071.
2.
Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля.

3.
Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок
4.
Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Начальника Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Чукотскому АО  (далее - Инспекция).

5.
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.  

6.
В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, которому делегированы полномочия гражданского служащего. 

7.
На гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей другого государственного служащего Отдела камеральных проверок.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.1. Наличие высшего образования.

8.2. Без предъявления  требования к стажу.

8.3.
Наличие базовых знаний: 

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-  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».

8.4 Наличие профессиональных знаний:
8.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне».

- 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".

- Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений".

- Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях".

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи".

- Приказ ФНС России от 7 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах".

- Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок".

- Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. 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)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445).

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ

Глава 23. Налог на доходы физических лиц 

Глава 34. Страховые взносы 
- Приказ Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. (с изм. от 17 мая 2012) "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей" (зарегистрирован в Минюсте России 29 августа 2002 г. N 3756).

8.4.2. Иные профессиональные знания  государственного налогового инспектора должны включать:

- порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля (камеральных налоговых проверок);

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;

- порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

-  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.

 8.5. государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

-  правила эксплуатации зданий и сооружений;

- система технической и противопожарной безопасности;

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

8.6. государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

- проведение камеральных проверок;

- оформление результатов камеральных проверок.
8.7. государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

- формирование поручений и требований, сопровождающих камеральные налоговые проверки, в соответствии со ст. 93, 93.1 НК РФ;

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.

8.8. государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: 

- проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

9. 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 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

10. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел камеральных проверок государственный налоговый инспектор  обязан: 
10.1. Осуществлять качественное и своевременное проведение камеральных налоговых проверок расчетов по страховым взносам юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатский кабинет, физических лиц, производящих выплаты физическим лицам: 

- проведение всего комплекса контрольных мероприятий в ходе проведения камеральной проверки (проверка налоговой декларации по КС (в случае КС сформированных с ошибками – направлять сообщения (с требованием предоставления пояснений), истребовать уточненные декларации или заполнять комментарий причин не истребования уточненной НД); 

- проверка правильности отражения ОКТМО;

- по установленным разногласиям в ходе КНП направлять сообщения (с требованием предоставления пояснений);

- проведение анализа ответов налогоплательщиков, предоставленных по требованию налогового органа;

- направление запросов в банк о движении денежных средств по расчетным счетам;

- своевременное заведение и закрытие комплекса мероприятий по налоговой отчетности в ходе проведения КНП; 

- проверка правильности отражения начислений в КРСБ.

10.2. Осуществлять контроль полноты и своевременности исчисления страховых взносов, уплачиваемых плательщиками, не производящими выплат и иных вознаграждений физическим лицам (фиксированные платежи).

10.3. Оформление результатов камеральной налоговой проверки (составление и направление налогоплательщикам актов, решений по ст.119, 122, 123, 126, 129.1 НК РФ, об отказе в привлечении):

- составление Акта по ст. 126, 129.1 НК РФ в течение 10 рабочих дней с момента установления совершения правонарушения;

- составление Акта по ст. 119, 122, 123 НК РФ, об отказе в привлечении в сроки установленные НК РФ;

- составление Решений по ст. 126, 119, 122, 123, 129.1 НК РФ, об отказе в привлечении в сроки установленные НК РФ;

-  своевременное уведомление налогоплательщиков о вручении Акта, своевременное уведомление о рассмотрении материалов камеральной проверки, своевременное направление Актов и Решений налогоплательщику;

10.4. Составление административных протоколов по установленным нарушениям в отношении должностных лиц организаций. Направление административных протоколов мировому судье и физическому лицу. Формирование доказательной базы совершенного административного правонарушения, заверение копий документов, прилагаемых к протоколам: Акты проверок, извещения, приложения к Актам.

10.5. Принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые расчеты в установленный срок (приостановление/возобновление операций по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленные сроки).

10.6. Подготовка предпроверочного анализа в части администрируемых налогов.

10.7. Формирование и направление в УФНС в установленные сроки отчетности 8-СВ и пояснительных/аналитических записок к ним. Проведение сравнения сформированной отчетности с предыдущей датой. Проведение анализа сформированной отчетности, проверка отчетности на контрольные соотношения.

10.8. Выполнение разовых, постоянных заданий Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу, имеющих непосредственное отношение к контролируемому участку и направление их в установленные сроки. Выполнение устных распоряжений начальника отдела.

10.9. Подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков, других налоговых органов.

10.10. Ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел и обеспечение сохранности документов.

10.11. Неразглашение сведений составляющих служебную тайну. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. Уведомить в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов. В установленный срок представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

10.12. Изучение инструктивных материалов.

10.13. Повышение своей квалификации.

10.14. При служебной необходимости привлекается по поручению начальника отдела, начальника инспекции или его заместителя к выполнению других работ;

10.15. Изучение руководства пользователя, определяющего порядок и правила работы на ПЭВМ. Соблюдение «Техники безопасности и организации труда при работе на ПЭВМ.

10.16.Обеспечивать заполнение информационных ресурсов системы ЭОД в рамках осуществляемых функций (ввод в систему ЭОД всех документов и информации, поступающих из внешних источников); осуществлять  контроль за  наполнением информационных ресурсов системы ЭОД.

10.17. Мониторинг ВЭД на данных АС ФХД (Анализ ВЭД. Пользователь).

10.18. Мониторинг налоговых поступлений. Пользователь ( Анализ НБО. Пользователь).

10.19. Учет налогоплательщиков (Сотрудник с правом доступа к ЕГРН на просмотр).

10.20. Обмен информацией, передаваемой органами ФМС России в органы ФНС России при автоматизации взаимного обмена с помощью ПО «Трудовая миграция».

10.21. Выгрузка сведений в соответствии с приказом Росстата и ФНС России от 03.08.2015 № 353/ММВ-7-1/329@ «О внесении изменений в Приложения к приказу Федеральной службы государственной статистики и Федеральной налоговой службы от 18 января 2008 г. № 5/ММ-3-11/14@ «О совершенствовании информационного взаимодействия Федеральной службы государственной статистики и Федеральной налоговой службы».

10.22. Ведение территориального раздела ЕГРН. Представление  сведений с базы   данных ЕГРЮЛ и ЕГРИП.  (РСМП.ПользовательМУ РСМП.Пользователь).

10.23. Государственный налоговый инспектор  строго соблюдает установленные правила безопасности при работе с программными и техническими средствами АС.

Немедленно сообщает администратору информационной безопасности о ставших ему известными попытках входа на рабочую станцию под чужой учетной записью, а также попытках третьих лиц получить сведения, составляющие конфиденциальную или служебную информацию:

- хранить в тайне пароль к своей учетной записи.
11. 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Чукотскому автономному округу, утвержденным приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу от 25.11.2015 года № 211-од, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Чукотскому АО (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об управлении и об инспекции, в соответствии со статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной службе Российской Федерации" на государственного налогового инспектора возлагается работа по реализации возложенных на инспекцию задач и функций, в том числе:

•
Соблюдение правил служебного распорядка и исполнительской дисциплины;

•
Ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел и сохранность документов;

•
Проведение анализа в отношении налогоплательщиков по данным федеральных баз;

•
Проведение анализа в отношении налогоплательщиков в СЭОД и подсистеме АИС «Налог-3»;

•
Проведение мероприятий налогового контроля, предусмотренных налоговым законодательством РФ, в том числе по запросам других налоговых органов;

•
Подготовка в пределах компетенции отдела запросов в государственные органы, формирование запросов в кредитные учреждения;

•
Проведение анализа способов ухода налогоплательщиков от налогообложения и внесение предложений по совершенствованию налогового законодательства и по совершенствованию деятельности, осуществляемой налоговыми органами;

•
Проведение совместно с правоохранительными органами и другими контролирующими органами мероприятий по усилению контроля за соблюдением законодательства о налогах и других платежей;

•
Качественное и своевременное выполнение централизованных заданий, обобщение и анализ, направление в вышестоящую инспекцию;

•
Обеспечение подготовки аналитических материалов, справок и других материалов по вопросам, относящихся к компетенции отдела;

•
Изучение инструктивных материалов, повышение своей квалификации на курсах повышения квалификации, освоение прикладных программ, включая изучение методических, инструктивных материалов к ним;

•
Осуществление мониторинга действующего законодательства;

•
Осуществление консультативной поддержки сотрудникам отдела;

•
При служебной необходимости привлекается по поручению начальника Отдела, начальника Инспекции или его заместителя к выполнению других работ.

12. 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

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

- внесения начальнику отдела в установленном порядке предложений по любым вопросам, относящимся к деятельности и к компетенции отдела;

- ведения переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

14. При исполнении служебных обязанностей  государственный  налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- определять перечень налогоплательщиков, имеющих критерии рисков и своевременно направлять поручения об истребовании документов (информации) в другие налоговые органы

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

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

- в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

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

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

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

17. 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

18. 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
19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок   выполняет  информационное   обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 2 по Чукотскому АО: 
информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. 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.
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