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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела камерального контроля 

УФНС России по Чукотскому автономному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Управления ФНС России  по Чукотскому АО (далее-государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: осуществление налогового контроля в сфере налогообложения специальных налоговых режимов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России  по Чукотскому АО (далее - Управление).

5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля (далее – отдел), заместителю начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

-
 требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.
В сфере законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);
- Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказ МНС РФ от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов»;

- Федеральный закон о противодействии коррупции от 25.12.2002 г. № 273-ФЗ;

- Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

- Рекомендации по проведению камеральных налоговых проверок от 16.07.2013 N АС-4-2/12705 (ред. от 04.07.2017) "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок";
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

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

- 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»;
- Положение об Управлении ФНС России  по Чукотскому АО, утвержденное руководителем Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу;

- Положением об отделе камерального контроля.

6.4.2. Иные профессиональные знания:


- 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;

- порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5 Наличие функциональных знаний:

-понятие нормы права и ее признаки, включая знание Конституции Российской Федерации, 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;

-предметы и методы правового регулирования;

-принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

-виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

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

-ограничения при проведении проверочных процедур;

-меры, принимаемые по результатам проверки;

-понятие нормативного правового акта;

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

-понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

-задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

-основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, 

-форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, 

-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.

6.6 Наличие базовых умений:

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- организация проведения камеральных налоговых проверок;

- подготовка иных документов, связанных с проведением камеральной налоговой проверки;

6.8.
Наличие функциональных умений:

- проведение камеральных налоговых проверок;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. соблюдать налоговую (служебную) тайну;

8.2. осуществлять полномочия в составе рабочей группы по администрированию налогоплательщиков в сфере налогообложения;

8.3. проводить камеральные налоговые проверки налоговых агентов, плательщиков налогов и сборов для обеспечения контроля за соблюдением налогового законодательства, принятие мер по его совершенствованию, изучению и распространению передового опыта;

8.4. принимать непосредственное участие в проведении налогового контроля по поручениям руководства;

8.5
подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Налогового Кодекса Российской Федерации;

8.6
осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.7. осуществлять контроль мероприятий, в пределах компетенции отдела,  связанных с передачей документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств (далее - КФХ) и физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями (далее – налогоплательщика) в другой налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), изменения места нахождения обособленного подразделения российской организации, прекращения деятельности российской организации через обособленное подразделение, выбора налогового органа для постановки на учет российской организации по месту нахождения одного из ее обособленных подразделений, прекращения деятельности российской организации в связи с реорганизацией (в форме слияния, преобразования или присоединения);


8.8. обеспечивать проведение работы с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;


8.9. участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.10. обеспечивать полноту отчетных данных, формирование достоверной  статистической отчетности  по направлениям деятельности отдела и ее своевременное предоставление в вышестоящий налоговый орган;


8.11. обеспечивать своевременное заполнение и качественное ведение информационных ресурсов по направлениям деятельности отдела; 


8.12. осуществлять на постоянной основе внутренний контроль, посредством мониторинга БД АИС «Налог 3» и других информационных ресурсов, анализа показателей по каждому из направлений деятельности отдела и  по конкретным вопросам налогового администрирования, относящихся к компетенции отдела  на предмет выявления нарушений и недостатков,  принятие мер по их устранению (внутренний контроль);


8.13. обеспечивать эффективное осуществление на постоянной основе мероприятий самоконтроля в целях своевременного выявления, пресечения и устранения нарушений в сфере деятельности отдела;


8.14. осуществление деятельности налогового органа при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;

8.15. изучение налогового законодательства и иных нормативных документов, относящихся к деятельности налогового органа; 

8.16. осуществлять на постоянной основе повышение своего профессионального уровня и квалификации, в том числе путем самообразования и эффективного применения системы внутреннего контроля;


8.17. обеспечивать контроль за делопроизводством и хранением документов отдела, их передачу на архивное хранение;

8.18. выполнять иные задания руководства Управления и начальника отдела (заместителя начальника отдела), входящих в компетенцию отдела.
9. Государственный налоговый инспектор отдела имеет следующие права:


9.1. требовать от работников отдела исполнения обязанностей и предоставления информации по направлениям деятельности, установленными  должностными регламентами;
9.2. вносить предложения руководству Управления по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

9.3. запрашивать и получать от отделов Управления рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

9.4. вносить предложения руководству отдела о применении мер поощрения или дисциплинарного взыскания  к работникам, обеспечивающим организацию по направлениям деятельности, установленным должностным регламентом работников отдела.

9.5. по результатам анализа причин, повлекших возникновение выявленных в результате реализации системы внутреннего контроля нарушений и недостатков, в том числе в части несовершенства законодательства, а также методологического, технологического и программного обеспечения, вносить соответствующие предложения руководству инспекции;

9.6. осуществлять другие права, предусмотренные  нормативными и правовыми актами Российской Федерации, актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, нормативными актами Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу.


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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об УФНС России по Чукотскому автономному округу, Положением об отделе камерального контроля УФНС России по Чукотскому автономному округу, приказами (распоряжениями) ФНС России, нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Министерства финансов Российской Федерации, нормативными актами Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу в целях обеспечения эффективной деятельности Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу по выполнению возложенных задач и функций.

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

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.

13.
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента по заданию начальника отдела.

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов по вопросам:

- соответствия письменным указаниям Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, а так же требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- по иным вопросам, в соответствии с указаниями начальника отдела или заместителя начальника отдела камерального контроля.

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

положений об Управлении и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства Управления.

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 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

- обеспечение контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов, и других обязательных платежей налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов, плательщиками страховых взносов), в том числе полнотой применения налоговых санкций;

- участие в проведении разъяснительной работы Управления;

- иные услуги. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

19. 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.

