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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Инспекции  Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственный налоговый относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (далее - инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие профессионального образования;
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость", приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N 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".
Государственный налоговый инспектор 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, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования,  порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел, состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость, документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость, 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 определения налоговой базы.
6.4. Наличие функциональных знаний: Понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,  коммуникативных, управления изменениями, коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; подготовка отчетов, подготовка разъяснений налогоплательщикам по вопросам касающимся деятельности отдела, ведение расчетно-экономической деятельности в сфере налога на добавленную стоимость.

6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел, осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 

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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на специалиста 1 разряда отдела камеральных проверок №1, обязан: 
8.1.Своевременно и результативно, с соблюдением норм действующего законодательства, проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной налогоплательщиками (налоговыми агентами) юридическими лицами, в том числе налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость с суммой налога к возмещению, также правомерности применения налоговых льгот.
8.2. Своевременно и результативно, с соблюдением норм действующего законодательства проведение проверок соблюдения сроков представления бухгалтерской отчетности, представленной юридическими лицами, в том числе анализ представленных ликвидационных балансов. 
8.3. При проведении камеральных налоговых проверок использование всех имеющихся у налоговых органов баз данных, в том числе Федерального информационного ресурса удаленного доступа сопровождаемого МИФНС России по ЦОД и другие. 
8.4. Своевременно оформлять результаты камеральных налоговых проверок, принимать участие в рассмотрении возражений налогоплательщиков. 
8.5. Своевременно передавать в отдел урегулирования задолженности решения, принятые по результатам налоговых проверок, в том числе решения принятые по результатам камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС, с заявленной суммой налога к возмещению из бюджета.
8.6. Своевременно передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
8.7. Представлять интересы инспекции в судебных рассмотрениях.
8.8. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях.
8.9. Подготавливать и направлять в отдел предпроверочного анализа и истребования документов списки налогоплательщиков допустивших (предположительно допустивших) налоговые правонарушения для последующего проведения анализа целесообразности проведения ВНП.
8.10. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.11. Взаимодействовать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля.
8.12.Взаимодействовать с таможенными органами по предмету деятельности отдела.
8.13.Осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела. 
8.14.Подготавливать (участвовать в подготовке) ответов на письма, запросы, уведомления, обращения, поступившие в Инспекцию, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.15.Формировать списки, налоговых деклараций, подлежащих углубленным налоговым проверкам.
8.16.Своевременно и в полном объеме формировать аналитические выборки, направленные на выявление допущенных налогоплательщиками нарушений норм законодательства о налогах и сборах, инструкций по заполнению форм налоговой отчетности.
8.17.Проводить своевременно и полном в объеме комплекс мероприятий, направленный на легализацию налогоплательщиками объектов налогообложения.
8.18.Качественно и своевременно принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении операций по расчетным счетам.
8.19. Качественно и своевременно принимать меры к налогоплательщикам, не исполнившим обязанность по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган в установленный срок, направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении операций по расчетным счетам.
8.20. Своевременно направлять в кредитные учреждения решения о возобновлении операций по расчетным счетам.
8.21.Качественно и своевременно оформлять в информационном ресурсе записи по работе с правоохранительными органами.
8.22.Осуществлять анализ причин миграции налогоплательщиков, как снятых с учета, так и вставших на налоговый учет в связи с изменением места нахождения.
8.23.Участвовать в подготовке ответов на запросы правоохранительных органов, судебных приставов, таможенных органов и иных.
8.24.Осуществлять качественный и своевременный сбор информации для передачи начальнику отдела при составлении сводной налоговой отчетности и  представления её в вышестоящую организацию.
8.25.Соблюдать конфиденциальность информации, имеющейся в налоговой инспекции о налогоплательщиках.
8.26.Постоянно повышать методами самообразования профессиональный уровень своих знаний по вопросам налогообложения.
8.27.Обеспечивать полноту и своевременность формирования приложений к акту, а также обеспечивать своевременное ознакомление проверяемого налогоплательщика с материалами налоговой проверки.
8.28.Проводить своевременный и полный комплекс мероприятий налогового  контроля в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по НДС, в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формировать доказательственную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий. 
8.29. Проводить своевременный и полный комплекс мероприятий налогового  контроля в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговой декларации по НДС, в которой заявлена сумма налога к возмещению из бюджета, а также своевременно и в полном объеме оформлять результаты проведенных мероприятий.
8.30.Вводить пояснения в ПК «АСК НДС-2», представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Налогового Кодекса.
8.31. Отрабатывать своевременно и качественно «пользовательские задания» сформированные в ПК «АСК НДС-2».
8.32. Своевременно и качественно заполнять ИР «Камеральная проверка».
8.33. Отрабатывать своевременно и качественно представленные заявления о ввозе товаров и уплате косвенных товаров, а также своевременно и в полном объеме выгружать данные заявления на Федеральный уровень.
8.34.Исполнять также других обязанности, связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственного налогового инспектора имеет право: 
Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
9.1. Трудовым законодательством;
9.2. Законодательством о прохождении государственной службы;
9.3. Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
9.4. Иным законодательством о налогах и сборах.
10.  Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и 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.

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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан участвовать в связанных с исполнением должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента. 

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: 
14.1. Нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  
14.2.Иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Положений об отделе и инспекции.
15.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела.
15.3. Иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.


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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
18.2. Информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
18.3. Создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
18.4. Информирование налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 
18.5. Иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
           19.1.Выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины.
           19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений.
           19.3. Качеству выполненной работы.
           19.4. Способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
           19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.
           19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
………………………….
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