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                                        УТВЕРЖДАЮ»

   Начальник Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 31

по Республике Башкортостан 

___________________Р.Н.Сабиров
 

« _» ___ ______ 201 г.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
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», - 
11-1-3-096
I. Общие положения
1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к  «старшей» группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 (далее –  государственный налоговый инспектор) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан.

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – инспекция), Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования 

а) наличие высшего  образования;

б) требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности не предъявляются;
в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.


в) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
4.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».

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об отделе (отдел камеральных проверок №2), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Обязанности 

 5.1.Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной  ИФНС  России  №31  по  Республике  Башкортостан на  государственного налогового инспектора возлагаются  функции  в соответствии  с РМ –10-2, РМ-10-5: 

- проведение камеральной проверки налоговой декларации  по  налогу  на  доходы  физических  лиц, не  зарегистрированных  в  установленном  действующим  законодательством  порядке и  не  осуществляющих  предпринимательскую  деятельность без  образования  юридического  лица,  оформление ее результатов в течение 90 календарных дней со дня представления налогоплательщиком налоговой декларации в целях обеспечения контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налоге  на  доходы  физических  лиц, не  зарегистрированных  в  установленном  действующим  законодательством  порядке и  не  осуществляющих  предпринимательскую  деятельность без  образования  юридического  лица, выявления и предотвращения налоговых правонарушений, а также подготовка необходимой информации для обеспечения рационального отбора налогоплательщиков с применением программного комплекса «Система ЭОД».
 
5.2.При этом государственный налоговый инспектор, выполняющий камеральную проверку, должен знать:

- Налоговый  Кодекс Российской Федерации;

- законодательство Республики Башкортостан о налогах и сборах;

- нормативные правовые акты Минфина России;

-Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС»;
- Регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденный Приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@ (с учетом изменений и дополнений);

- Регламент организации взаимодействия структурных подразделений налогового органа при проведении мероприятий налогового контроля, подготовке проекта решения по делу о налоговом правонарушении и поступлении в налоговый орган, утвержденный приказом ФНС России от 02.04.2007 № ММ-4-08/14дсп@; 

- Приказ Межрайонной ИФНС России №31 по Республике Башкортостан от 11.01.2013 № 19-02/4 «Об организации работы при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»;

- Приказ УФНС России по Республике Башкортостан от 05.09.2007 № 214 «О применении СЭД ИФНС»;

- Письмо ФНС России по Республике Башкортостан от 25.10.2011 №12-42/06603дсп «О результатах планирования выездных проверок»;

- Соглашение о порядке взаимодействия Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан и Министерства внутренних дел Республики Башкортостан от 07.11.2012 №02-10/20/1/687;

- Соглашение о взаимодействии между следственным управлением Следственного комитета и Российской Федерации по Республике Башкортостан от 13.06.2013  №02-10/10/100;

- Рекомендации ФНС России от 17.07.2013 №АС-4-2/12837 по проведению мероприятий налогового контроля;

- Приказ Управления ФНС  России по Республике Башкортостан от 11.02.2013 №02-04/053 «Об утверждении методики ведения рейтинга сотрудников территориальных налоговых органов» с последующими изменениями;

- Приказ Управления ФНС России Республике Башкортостан от 23.12.2013 №02-04/447 «Об организации взаимодействия отделов территориальных налоговых органов ФНС России по Республике Башкортостан при осуществлении мероприятий налогового контроля»;

- Распоряжение Управления ФНС России по Республике Башкортостан от 02.04.2013 №02-06/025 «Об обязательных мероприятиях при установлении фактов  нарушения процедурных и процессуальных норм законодательства и мерах по противодействию коррупции»

-Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России  №31 по Республике Башкортостан;

-Приказ Межрайонной ИФНС России  №31 по Республике Башкортостан от 27.12.2013 №05-02/215 «О порядке организации работы отделов камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 31 по Республике Башкортостан» ( в редакции приказа от 23.11.2015 №05-02/150);
-Приказ Межрайонной ИФНС России №31 по Республике Башкортостан  от 22.10.2015 №05-02/142 «О работе комиссии по рассмотрению материалов камеральных налоговых проверок деклараций 3-НДФЛ «Группы риска» ( в редакции приказа от 23.11.2015 №05-02/151);   
- другие законодательные и нормативные правовые акты по вопросам,  относящимся к компетенции данного отдела.

5.3.Владеть навыками пользователя:

  
информационных правовых систем -  «Гарант» и  «Консультант Плюс»;

программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями  и  «СЭД ИФНС», согласно приказа УФНС России по Республике Башкортостан от 05.09.2007 № 214;

Программами Microsoft Excel, Microsoft Word и другими, установленными на ПК ИФНС.

5.4.  Осуществлять формирование и ведение следующих информационных ресурсов местного, а при наличии удаленного доступа регионального и федерального уровней и электронных интернет - сервисов:

Единого государственного реестра налогоплательщиков;

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Единого государственного реестра юридических лиц;

ИР «Журнал учета материалов, направленных в орган внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовных дел»;

ИР «Предпроверочный анализ»;

ИР «Внешние организации»;

ИР «Камеральные проверки»;

ИР «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности»;

ПК «Банковские счета»;

ПК «Сведения о физических лицах»;

ПК «Таможня»;

ФИР «Таможня Ф»;

ФИР «Однодневки»;

ФИР «Таможенный союз-обмен»;

ФИР «Риски»;

ФИР «Истребование документов»;

ФИР «Лицензии»;

ПК «Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ);

 ИР «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»;

 ИР «Расчеты с бюджетом»;

 ИР «Журнал результатов работы по зачетам и возвратам»;

ФИР «Учет схем уклонения от налогообложения»;

ИР «Журнал учета выданных налоговым органом Справок о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета  либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, указанного в подпункте 4 п.1 ст.219  Налогового кодекса Российской Федерации,  а также сведений о предоставлении социального налогового вычета, указанного в подпункте 4 п.1 ст.219 НК РФ»;

ИР «Допросы и осмотры»;

ИР «Досье налогоплательщика (физического лица) (Досье ФЛ)»;

иных информационных ресурсов;.


-электронные интернет - сервисы: 


Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц
  
Узнай свою задолженность
  
Обратиться в ФНС России

Адрес и платежные реквизиты Вашей инспекции

Узнай ИНН

Подача заявления физического лица о постановке на учет

Проверь себя и контрагента 


Подача электронных документов на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
 
Подача заявки на государственную регистрацию в качестве индивидуального предпринимателя 


Имущественные налоги: ставки и льготы 


Узнать о жалобе

Разъяснения Федеральной налоговой службы, обязательные для применения налоговыми органами 


Федеральная информационная адресная система 


Заполнить платежное поручение

Программные средства для юридических и физических лиц

Доступ к ЕГРЮЛ и ЕГРИП

Нормативные и методические материалы ФНС России

Форум сайта ФНС России

Получение выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП через интернет

Представление налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде

Сроки направления налоговых уведомлений.
5.5. Государственный налоговый инспектор осуществляет функции РМ-2 в соответствии с Приказом Межрайонной ИФНС России  №31 по Республике Башкортостан от 27.12.2013 №05-02/215 «О порядке организации работы отделов камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 31 по Республике Башкортостан» сектора администрирования налогообложения доходов физических лиц, в связи с чем контролирует и координирует работу соответствующего РМ-3, а именно:

анализ полученных выборок от РМ1;

-анализ показателей налоговых деклараций, вопросов, требующих выяснения, определения полноты представленного пакета документов, установление нарушения;

-определение перечня необходимых мероприятий налогового контроля;

-направление поручения-задания на рабочее место РМ3; 

-анализ полученных пояснений, документов, результатов мероприятий налогового контроля, определение необходимости проведения дальнейших мероприятий, определение наличия/отсутствия нарушения законодательства о налогах и сборах;

 -оформление результатов камеральной налоговой проверки;

 -подготовка и передача информации для проведения КЛОН на РМ4;

-участие в рассмотрении заявлений на зачет (возврат) переплаты налогов;

-подготовка материалов для передачи на предпроверочный анализ (передача служебной запиской сведения о нарушениях налогового законодательства, выявленных по результатам камеральных налоговых проверок);

-опросы, допросы в рамках камеральных налоговых проверок;

-осуществляет закрытие комплекса мероприятий камеральной налоговой проверки.

В ходе проведения камеральной проверки на основании статей 31, 88, 93 Налогового кодекса обеспечить проведение  комплекса мероприятий налогового контроля – давать поручения ответственному сотруднику РМ-3 производить истребование документов у проверяемого налогоплательщика и (или) лица, связанного с деятельностью проверяемого налогоплательщика, направлять запросы в банк, Поручения об истребовании документов в другие ТНО и др.
Представленные декларации должны анализироваться в соответствии со ст.88 Налогового Кодекса.

В ходе проведения камеральной проверки государственный налоговый инспектор проводит:


а) проверку сопоставимости показателей налоговой декларации с показателями налоговой декларации предыдущего отчетного периода;

б) взаимоувязку показателей проверяемой налоговой декларации с показателями налоговых деклараций  по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;

в) проверку достоверности показателей налоговой декларации на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации;

г) проверку полноты и качества документов (информации), представленных налогоплательщиком  и иными лицами.

Если камеральной налоговой проверкой выявлены ошибки в налоговой декларации и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, об этом в обязательном порядке сообщается налогоплательщику с требованием представить в течение пяти рабочих дней со дня получения требования необходимые пояснения или внести в установленный срок соответствующие исправления. В указанных целях налоговым органом используется Сообщение (с требованием представления пояснений), рекомендуемые форма и порядок заполнения которого приведены в Регламенте мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками, утверждаемом ФНС России.

При осуществлении камеральных налоговых проверок могут проводиться мероприятия налогового контроля, указанные в Регламенте мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками. Все запросы государственного налогового инспектора проводящего камеральную налоговую проверку, должны быть направлены в сроки, позволяющие получить ответы на них до окончания срока проведения камеральной налоговой проверки. При проведении камеральной налоговой проверки для получения иных сведений использует информацию из   информационных ресурсов местного, а при наличии удаленного доступа регионального и федерального уровней.
         В случае необходимости вызова налогоплательщика в налоговый орган для дачи пояснений налоговыми органами используется Уведомление о вызове налогоплательщика (налогового агента).

         Налогоплательщик вправе внести необходимые изменения в налоговую декларацию и представить в налоговый орган уточненную налоговую декларацию при обнаружении в поданной им в налоговый орган налоговой декларации недостоверных сведений, а также ошибок, не приводящих к занижению суммы налога, подлежащей уплате (абзац второй пункта 1 статьи 81 Налогового кодекса)  и  при получении сообщения о выявленных проверкой ошибок в налоговой декларации и (или) противоречий между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, с требованием представить в течение пяти дней необходимые пояснения или внести соответствующие исправления в установленный срок (пункт 3 статьи 88 Налогового кодекса).
При представлении уточненной налоговой декларации камеральная налоговая проверка первичной налоговой декларации прекращается. Акт проверки в этом случае не составляется. Выявленные обстоятельства анализируются применительно к уточненной налоговой декларации. Пояснения и документы, представленные налогоплательщиком и полученные в результате осуществления камеральной налоговой проверки первичной налоговой декларации используются при проведении проверки уточненной налоговой декларации.

             Если после рассмотрения, представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений налогоплательщика установит факт совершения налогового правонарушения или иного нарушения законодательства о налогах и сборах, он обязан составить акт проверки в порядке, предусмотренном статьей 100 Налогового кодекса.

          В акте камеральной налоговой проверки отражаются (при их установлении) факты следующих налоговых правонарушений, предусмотренных Налоговым кодексом:

1)  статьей 119 «Непредставление налоговой декларации»;

2) статьей 122 «Неуплата или неполная уплата сумм налога (сбора)»;

           При составлении акта налоговой проверки необходимо обеспечить идентичность всех экземпляров акта налоговой проверки, в том числе по количеству и составу приложений к акту налоговой проверки, являющихся его неотъемлемыми частями.

           Приложениями к акту налоговой проверки могут являться материалы, полученные в ходе проверки и мероприятий налогового контроля, а также иные документы и предметы, составляющие доказательственную базу по выявленным в ходе камеральной налоговой проверки нарушениям законодательства о налогах и сборах. При этом документы, полученные непосредственно от лица, в отношении которого проводилась проверка, к акту проверки могут не прилагаться. Иные документы, приведенные в пункте 1.14 Требований и не являющиеся приложениями к акту налоговой проверки вместе с актом налоговой проверки являются материалами налоговой проверки и формируют дело о нарушении законодательства о налогах и сборах, которое рассматривается в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса.


Акт налоговой проверки после подписания государственным налоговым инспектором, проводившими соответствующую проверку, подписывается лицом, в отношении которого проводилась эта проверка (его представителем). Об отказе лица, в отношении которого проводилась налоговая проверка, или его представителя подписать акт делается соответствующая запись в акте налоговой проверки (пункт 2 статьи 100 Налогового кодекса). Одновременно с подписанием акта налоговой проверки лицом, в отношении которого проводилась эта проверка (его представителем), вручается акт проверки.

Акт налоговой проверки должен быть вручен лицу, в отношении которого проводилась проверка, или его представителю под расписку или передан иным способом, свидетельствующим о дате его получения указанным лицом (его представителем) (пункт 5 статьи 100 Налогового кодекса). В случае, если лицо, в отношении которого проводилась проверка, или его представитель уклоняются от получения акта налоговой проверки, этот факт отражается в акте налоговой проверки, и акт налоговой проверки направляется по почте заказным письмом по месту жительства физического лица. В случае направления акта налоговой проверки по почте заказным письмом датой вручения этого акта считается шестой день считая с даты отправки заказного письма.

При осуществлении инициированной с момента вручения акта налоговой проверки процедуры привлечения лица, в отношении которого проводилась камеральная налоговая проверка, к налоговой ответственности, старший государственный налоговый инспектор руководствуется Регламентом рассмотрения дел о налоговых правонарушениях, утверждаемым ФНС России.
           Согласно Регламента организации взаимодействия структурных подразделений налогового органа при проведении мероприятий налогового контроля, подготовке проекта решения по делу о налоговом правонарушении и поступлении в налоговый орган информации о ходе рассмотрения налоговых споров, утверждённый  приказом  ФНС России от 02.04.2007 г. № ММ-4-08/14дсп@  в правовой отдел направляется в срок не позднее двух дней со дня вручения (направления по почте заказным письмом) лицу акта налогового контроля копия указанного акта с отметкой о его вручении лицу или с приложением копии квитанции о направлении заказного письма по почте.

           Не позднее 10 рабочих дней после окончания срока проведения камеральной налоговой проверки, с  учётом  представленных  письменных  возражений  налогоплательщика  согласно  п.6  ст.100  НК  РФ, должно быть подготовлено соответствующее решение по результатам проведенной  налоговой  проверки:
1) о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения,

2) об отказе в привлечении налогоплательщика к ответственности за совершение налогового правонарушения.

Решения о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, об отказе в привлечении налогоплательщика к ответственности за совершение налогового правонарушения, о   проведении   дополнительных   мероприятий   налогового контроля, составляются в соответствии со ст.101  Налогового  Кодекса  РФ.

          Согласованное с правовым отделом решение передается на подпись начальнику (заместителю начальника) налогового органа. В полученном после подписания у начальника налогового органа  решении проставляется дата подписания и сохраняется документ в  состоянии «Готов к переносу в КРСБ». 

          В правовой отдел  направляется  в срок не позднее одного дня со дня вручения (направления по почте заказным письмом) лицу решение по делу о налоговом правонарушении  с отметкой о его вручении лицу или с приложением копии квитанции о направлении заказного письма по почте

          Передать решение в отдел урегулирования задолженности для направления налогоплательщику (в  случае  исчисления  налога  на  доходы  к  уплате  и  его неуплаты) и вынесения требования об уплате недоимки и пени. Решение в обязательном порядке подлежит регистрации, подшивается  к материалам проверки и передается на хранение в общий отдел. 

В случае выявления в ходе камеральной проверки деклараций  по  налогу  на  доходы  физических  лиц, не  зарегистрированных  в  установленном  действующим  законодательством  порядке и  не  осуществляющих  предпринимательскую  деятельность без  образования  юридического  лица фактов систематических нарушений действующего законодательства, преследующей цели получения необоснованной налоговой выгоды, подготовить  заключение о необходимости включения данного налогоплательщика в план проведения выездных проверок и после рассмотрения начальником отдела, передать в отдел предпроверочного анализа УФНС России по РБ в срок установленный приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 18.12.2012 №02-04/483 «Временного регламента взаимодействия отдела УФНС Росси по РБ и территориальных органов ФНС России по РБ по анализу, планированию и проведению выездных налоговых проверок».               
         Ежедневно государственным налоговым инспектором составляется отчет о проделанной работе по установленной форме – формируются списки оконченных камеральных налоговых проверок с указанием даты проведения камеральной налоговой проверки, подписываются государственным налоговым инспектором и  передаются начальнику, заместителю начальника отдела.
       Кроме того, в соответствии Регламентом организации взаимодействия структурных подразделений налогового органа при проведении мероприятий налогового контроля материалы проверок (акты, возражения, решения о привлечении, отказе и т. д.), в установленные сроки для рассмотрения необходимо передавать в правовой отдел. 

5.6.Кроме  того, на государственного налогового инспектора возлагается:


-еженедельно составлять полный отчет о проделанной работе свободной формы – и  передаются начальнику, заместителю начальника отдела;


-обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую тайну, в соответствии со ст. 102 Налогового кодекса РФ;


-соблюдать служебный распорядок и информационную безопасность;


-своевременное изучение законодательства  о  налогах в целях правильности  их  исчисления,  полноты  и  своевременности внесения  в  соответствующий  бюджет  государственных  налогов  и  других  платежей,  установленных  законодательством  Российской  Федерации,  Республики  Башкортостан,  местными  органами  государственной  власти  в  пределах  их  компетенции;


-осуществление взаимодействия между соответствующими структурными подразделениями налоговых органов в части использования данных фискальной памяти контрольно-кассовой техники при проведении мероприятий налогового контроля;


-анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;


-использование в работе информации, предоставленной отделами УФНС РФ по РБ,  МВД РБ, таможенными органами и другими контролирующими органами с целью выявления и пресечения фактов нарушения налогового законодательства;


-осуществление контроля за направлением материалов камеральных налоговых проверок в органы внутренних дел и следственный комитет при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления согласно заключенным соглашениям;


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


- -проводить работу на постоянной основе по дополнительному привлечению налогоплательщиков- физических лиц к декларированию своих доходов, полученных в связи с продажей транспортных средств, находящихся в собственности менее трех лет;

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

              - участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, подготовка письменных заключений отделам инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

                 -подготовка и направление отчетов и информаций, отписанных начальником (заместителем) начальника отдела на исполнение или закрепленных  приказами по инспекции за данным сотрудником (в случае замещения – за отсутствующим сотрудником); 

               - подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

                  -участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке кадров для налоговых органов, проведения совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

                    -ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела. Ведение делопроизводства и канцелярии отдела в СЭД-
ИФНС;

                  -осуществление взаимодействия с другими отделами инспекции.


5.6 В случае отсутствия старшего государственного налогового инспектора по рабочей группе  РМ-2 сектора администрирования налогообложения доходов физических лиц выполняет его должностные обязанности по поручению начальника отдела (заместителя начальника отдела).
           5.7.Помимо вышеперечисленных обязанностей, выполнять другие отдельные поручения начальника отдела, заместителя руководителя и руководителя инспекции (в том числе исполнение должностных обязанностей отсутствующих сотрудников отдела).
5.8.В соответствии с возложенными задачами, государственный налоговый инспектор, обязан:

- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации", и статьями 32, 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;

- руководствоваться  требованиями  Инструкции, утверждённой  приказом  МНС  России 31.12.09  г.  №ММ-7-6/728@ "ДСП"" О  порядке  обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах "    при  работе  с  документами, содержащими  сведения, составляющие  служебную  тайну  налоговых  органов;

- соблюдать  нормы, правила, приказы  по  охране  труда, требования  Трудового  кодекса  РФ;

- соблюдать  требования  охраны  труда;

- правильно  применять  средства  индивидуальной  и  коллективной  защиты; 

- проходить  обучение  безопасным  методам  и  приёмам  выполнения  работ, инструктаж  по  охране  труда, стажировку  на  рабочем  месте  и  проверку  знаний  по  охране  труда  и  техники  безопасности;

- немедленно  извещать  непосредственно руководителя  о  любой  ситуации, угрожающей  жизни  и  здоровью  людей, о  каждом  несчастном  случае, происшедшем  на  производстве; проходить  обязательные  предварительные  (при  поступлении  на  работу )  и  периодические  (в  течении  трудовой  деятельности )  медицинские  осмотры;

- не  принимать  никаких  действий, выходящих  за  рамки  должностной  инструкции  в  части  охраны  труда  и  техники  безопасности  на  рабочем  месте, приводящих  к  снижению  уровня  собственной  безопасности  или  безопасности  других  лиц.

          5.9. Государственный гражданский служащий (работник) обязан выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности, по организации делопроизводства с документами ограниченного  распространения.
          5.10.Государственный
 служащий обязан уведомлять руководство инспекции и специалиста по собственной безопасности о проявлениях коррупции в отделе, обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушениях.

Права
6.Основные права  государственного налогового инспектора  отдела  определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  отдела имеет право на:

- ознакомление с должностным регламентом и  иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном Федеральными законами;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положениями об Инспекции, отделе.  

7.В связи с исполнением служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор  вправе:

- по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в УФНС России по Республике Башкортостан,

- вести переписку по вопросам, относящимся к его компетенции;

- давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел камеральных проверок  №2  задач,

- вносить предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

 - готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- вносить предложения по совершенствованию организации работы отдела.

8. Государственный налоговый инспектор  отдела осуществляет также другие права, предусмотренные Налоговым Кодексом РФ и иными федеральными законами.
Ответственность
9. Государственный налоговый инспектор  разряда  несёт ответственность  за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами  и функциями Межрайонной  ИФНС  России  №31  по  Республике  Башкортостан, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

- некачественное и несвоевременное исполнение возложенных задач;

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной  ИФНС  России  №31  по  Республике  Башкортостан;

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

- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.


10. Государственный налоговый инспектор  разряда  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

11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения  способа проведения камеральной налоговой проверки;

- необходимости  проведения мероприятий налогового контроля (проведение встречных проверок, получение объяснений, затребование дополнительных документов и сведений, направление запросов, привлечение свидетелей, специалистов и т.п.),

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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:

В пределах функциональной компетенции принимает   решения  в  части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

соблюдения законодательства о налогах и сборах, полноты и своевременности внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами государственной власти в пределах их компетенции;

проведения контрольной работы.
13. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

-положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

14. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор  принимает решение 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 строиться 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 
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  выполняет техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания   государственных услуг, осуществляемых Межрайонной  ИФНС  России  №31  по  Республике  Башкортостан по бесплатному информированию налогоплательщиков на основании обращений     в устной (письменной) форме:

 -о налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и     принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;

-о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

-о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и  обязанностях налогоплательщиков, формах, форматах, порядке и сроках представления налоговых деклараций (расчетов);

-о реквизитах соответствующих счетов Казначейства России и об изменениях указанных реквизитов;

-о сведениях, необходимых для заполнения поручений на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов в бюджетную систему  Российской Федерации.

- информирование налогоплательщиков о результатах камеральных проверок; 

- иных услуг.  

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 


17. Государственный гражданский служащий (работник) в совокупности с другими отделами Инспекции обеспечивает формирование показателей оценки эффективности деятельности по следующим показателям: № 3 «Интегральный показатель оценки эффективности контрольной, правовой работы и досудебного урегулирования налоговых споров», №8 «Интегральный показатель работы налоговых органов по контролю цен для целей налогообложения», №11 «Обеспечение повышения доли налогоплательщиков - физических лиц, своевременно уплачивающие имущественные налоги». 
18. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:
- количество проведенных камеральных проверок деклараций физических  лиц, не  зарегистрированных  в  установленном  действующим  законодательством  порядке и  не  осуществляющих  предпринимательскую  деятельность без  образования  юридического  лица, в том числе углубленных;

- количество привлеченных физических лиц к декларированию дополнительно полученных доходов;

- сумма дополнительно начисленного и  взысканного налога  на  доходы  физических  лиц по декларациям  З-НДФЛ  в результате камеральных проверок,
- сумма предоставленных налоговых вычетов по НДФЛ;
- количество уточненных налоговых деклараций и суммы к уплате  по ним, представленных налогоплательщиками в ходе проведения камеральных проверок;
- полнота, своевременность и качество проведения мероприятий налогового контроля в рамках проводимых камеральных налоговых проверок;
- отсутствие (наличие) неустраненных нарушений по результатам самоанализа, проводимого Инспекцией;
-отсутствие повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных); 
- сумма дополнительно начисленных платежей по результатам камеральных проверок  в расчете на одну проверку;

 - отсутствие  жалоб  налогоплательщиков  на  действия  налогового  органа, в том  числе  по результатам  камеральной  налоговой  проверки;

- отсутствие уменьшений результатов камеральных проверок по решениям судебных органов;

- 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;

- осознание ответственности за последствия своих действий. 

Начальник отдела 

камеральных проверок №2                ___________________      ___Кузьмина И.А.
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