Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2

Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула ___________________________________________________________

(наименование должности, наименование структурного

подразделения налогового органа Российской Федерации,

наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налога на прибыль организаций, регулирование в сфере имущественного налогообложения, регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов, регулирование в сфере налогового администрирования, налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами, осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний:
         1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

         2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";

2) Приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. N ММВ-7-3/572@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме".

3) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 г. N 117-ФЗ); 

4)  Приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. N 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";

5) Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению";

6) Приказ ФНС России от 24 ноября 2011 г. N ММВ-7-11/895 "Об утверждении форм и форматов представления в электронном виде налоговой декларации и налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций и порядков их заполнения" (зарегистрирован в Минюсте России 12 декабря 2011 N 22542) (с изменениями и дополнениями);
7) Приказ Минфина Российской Федерации от 05 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";

8) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 N 63-ФЗ;

9) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

10) 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";

11) Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

12) Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ N Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

13) 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";

14) Приказ ФНС России от 06 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";

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

16) Приказ ФНС России от 08 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, регистрационный номер 37445).

17) 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";

18) 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";

19) Приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации";

20) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

21) Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

22) Приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению";

23) Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";

24) Приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. N ММВ-7-16/163@ "Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе" (с изменениями);

25) Приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. N ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц;

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: 

1. состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций;

2. понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;

3. понятие налоговые резиденты Российской Федерации;

4. понятие прибыли организации;

5. основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации;

6. порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы;

7. понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации;

8. понятие амортизируемого имущества;

9. основные методы и порядок расчета сумм амортизации.

10. понятие и виды налога на имущество;

11. состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций;

12. особенности налогообложения имущества, переданного в доверительное управление;

13. особенности налогообложения имущества при исполнении концессионных соглашений;

14. понятие налоговый период, отчетный период;

15. понятие налоговая ставка;

16. порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу;

17. порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу

18. порядок проведения мероприятий налогового контроля;

19. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

20. порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

21. основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.

22. порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

23. порядок и сроки проведения камеральных проверок;

24. требования к составлению акта камеральной проверки;

25. основы финансовых отношений и кредитных отношений;

26. судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

27. схемы ухода от налогов;

28. порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4. Наличие функциональных знаний:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

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

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- плановые (рейдовые) осмотры;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений:

 - умение мыслить системно (стратегически);


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


- коммуникативные умения;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- умение управлять изменениями;  


- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
6.6. Наличие профессиональных умений:

- расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества;

- расчет суммы амортизации

- расчет налога на имущество организаций

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

6.7. Наличие функциональных умений: 
1. подготовка методических рекомендаций, разъяснений, аналитических, информационных и других материалов;

2. подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4. организация и проведение мониторинга применения законодательства;

5. проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок№2 Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

Строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
Осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, состоящими на учете Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных платежей в соответствии с Налоговым кодексом РФ.
В соответствии с ст. 88 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее Кодекса) проводить камеральные проверки налоговых деклараций и  иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков налогов уплачиваемых, в связи с применением специальных налоговых режимов, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников. Перечень налогоплательщиков для проведения камеральных проверок доводиться ежеквартально начальником отдела;

В блоке «Камеральные проверки» ПК «Система ЭОД местного уровня» (далее – СЭОД) ежедневно осуществлять мониторинг вновь представленных (введенных и перенесенных в КРСБ) налоговых деклараций (расчетов). По всем налоговым декларациям (расчетам) в СЭОД начинает камеральную проверку: формирует Комплекс мероприятий и ввести дату начала Комплекса мероприятий (камеральной проверки), соответствующую дате представления в налоговый орган налоговой декларации (расчета). Анализировать протокол разногласий по результатам арифметического контроля и протокол проверки по контрольным соотношениям. Анализировать результаты автоматизированного контроля и документы, представленные налогоплательщиком вместе с налоговой декларацией (расчетом), с учетом даты постановки на учет налогоплательщика. В случае отсутствия ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречий между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, принимать решение о необходимости проведения других мероприятий налогового контроля;

Проводить контроль с помощью QBE-запросов и аналитических выборок в целях сопоставления данных налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах СЭОД и из внешних источников, в целях проверки полноты представления налоговых деклараций (расчетов), правильности исчисления налоговой базы, проверки обоснованности применения налоговых льгот, налоговых ставок и т.д. Дополнительно проводить построчный контроль данных налоговых деклараций, при необходимости сопоставить показатели текущей декларации с ранее представленными. Проводить необходимые мероприятия налогового контроля. Проводить сопоставление показателей декларации (расчетов) и бухгалтерской отчетности по аналогичным налогоплательщикам и со среднеотраслевыми показателями, в случае значительного отклонения установить причину расхождений. В целях проверки достоверности показателей представленных налоговых деклараций (расчетов), в обязательном порядке использует данные, как имеющиеся у налогового органа, так и полученные в ходе иных мероприятий налогового контроля, в т.ч. истребованные при проведении мероприятий налогового контроля, как самим налоговым органом, так и по поручениям других налоговых органов (ст. 93.1).

При проведении камеральных налоговых проверок проводить следующие мероприятия налогового контроля:

направление запросов в компетентные органы иностранных государств;

направление налоговым органом запросов в банк о наличии счетов в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах, о представлении выписок по операциям на счетах, справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей). Для получения информации по счетам налогоплательщика, в соответствии с пунктами 2-4 статьи 86 Кодекса направить в банк Запросы о предоставлении выписки по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справки о наличии счетов, справок о переводах электронных денежных средств и т.д.

Форма и порядок направления налоговым органом запроса в банк, а так же представления банками информации по запросам налоговых органов на бумажном носителе установлены приказами ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ и от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/519@. Форма и порядок направления налоговым органом запроса в банк, а так же представления банками информации по запросам налоговых органов в электронном виде установлены Приказом ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ и Положением Банка России №365-П. В мотивировочной части запроса указываются конкретные мероприятия налогового контроля, проводимые в отношении налогоплательщика. При получении ответов провести анализ сумм по выпискам и сумм в налоговой декларации на предмет полноты и достоверности отражения налоговой базы проверяемым налогоплательщиком. Для получения информации по счетам контрагента, проверяемого налогоплательщика, направить запрос в банк в порядке, установленном письмом ФНС России от 27.08.2012 №АС-5-2/1002дсп.

В случае непредставления банком выписок по операциям на счетах в налоговый орган, а также представление выписок с нарушением срока или выписок, содержащих недостоверные сведения, привлекать банк к налоговой ответственности, предусмотренной статьей 135.1 Кодекса, а так же составляет прокол об административном правонарушении и привлечь должностных лиц банка к административной ответственности, предусмотренной пунктом 1 статьи 15.6 КоАП РФ. Проведенные мероприятия налогового контроля отражать в акте камеральной налоговой проверки;

вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с камеральной налоговой проверкой. При необходимости получения информации и (или) пояснений налогоплательщика в случаях, не предусмотренных статьей 88 Кодекса, на основании подпунктом 4 пункта 1 статьи 31 Кодекса сформировать в СЭОД Уведомление о вызове налогоплательщика для дачи пояснений. Форма Уведомления о вызове налогоплательщика установлена приказом ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@.;

проводить допрос свидетеля. При необходимости вызова для дачи показаний свидетеля, которому могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля, средствами СЭОД подготовить Повестку о вызове свидетеля (далее – Повестка). Показания свидетеля занести в Протокол по форме приложения № 3 к приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@. В случае неявки либо уклонения от явки без уважительных причин, привлечь лицо, вызываемое по делу о налоговом правонарушении в качестве свидетеля, к ответственности, предусмотренной пунктом 1 статьи 128 Кодекса. В случае неправомерного отказа свидетеля от дачи показаний, а равно даче заведомо ложных показаний, привлечь свидетеля к ответственности, предусмотренной пунктом 2 статьи 128 Кодекса. По указанным налоговым правонарушениям составить акт по форме и с учетом Требований, утвержденных Приказом ФНС России от 13.12.2006     № САЭ-3-06/860@. В порядке, предусмотренном статьей 101.4 Кодекса, вынести решение о привлечении (об отказе в привлечении) лица к ответственности за налоговое правонарушение по формам приложений № 14 и № 15 к приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@. За отказ или за уклонение от дачи свидетельских показаний составить прокол об административном правонарушении и привлечь свидетеля к административной ответственности, предусмотренной статьей 17.9 КоАП РФ. В случае необходимости получения показаний свидетеля по месту жительства (месту пребывания), не относящегося к юрисдикции налогового органа, проводящего налоговую проверку, средствами СЭОД сформировать поручение о допросе свидетеля в адрес налогового органа по месту жительства (месту пребывания) свидетеля.

использовать полученные документы (протокол допроса свидетеля, уведомление налогового органа о невозможности допроса свидетеля, уведомление об отказе в исполнении поручения о допросе) при проведении камеральной налоговой проверки;
осматривать любые, используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий (с согласия проверяемого лица), документов и предметов, полученных должностным лицом налогового органа в результате ранее произведенных действий по осуществлению налогового контроля или при согласии владельца этих предметов на проведение их осмотра. При наличии у налогового органа информации о полученных налогоплательщиком товарно-материальных ценностях, не отраженных в бухгалтерском учете, о наличии производственных мощностей (цехов) и других структурных подразделений, осуществляющих виды деятельности, не отраженные в учредительных документах налогоплательщика, о производстве продукции (выполнении работ, оказании услуг), выручка от реализации, которой не отражена в учете и в отчетности, о занижении объемов, расценок в строительстве по актам выполненных работ и в других аналогичных случаях производство осмотра является обязательным. По результатам осмотра составить протокол по форме Приложения 4 к приказу ФНС России от 31.05.2007 №  ММ-3-06/338@, в котором зафиксировать существенные для дела фактические данные, полученные в результате непосредственного зрительного изучения объектов осмотра, представляющих интерес для данной проверки. Приложить к протоколу выполненные при производстве осмотра фотографические снимки, видеозаписи и другие материалы. Подписать протокол и получить подписи понятых, а также других лиц, присутствующих и участвующих при производстве осмотра. Внести данные протокола осмотра в СЭОД. В случае выявления нарушения законодательства, по результатам проверки проведенные мероприятия налогового контроля отразить в акте камеральной налоговой проверки;

проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества (с согласия проверяемого лица). Инвентаризацию целесообразно проводить в случаях, когда результаты проверки учетной документации налогоплательщика, анализа информации, полученной из других источников, и (или) осмотра территорий и помещений налогоплательщика дали основания предполагать наличие товарно-материальных ценностей, основных средств или иного имущества, не отраженных в бухгалтерском учете налогоплательщика. Подготовить Распоряжения о проведении инвентаризации по форме  приложения № 1 к Положению о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке, утвержденным приказом Минфина России и МНС России от 10.03.1999 № 20н/ГБ-3-04/39 (зарегистрирован Минюстом России 11.06.1999 № 1804), завизировать его у начальника отдела и подписать руководителем (заместителем руководителя) налогового органа и провести инвентаризацию.  Внести данные акта инвентаризации в СЭОД. В случае выявления нарушений по результатам проверки, проведенные мероприятия налогового контроля отразить в Акте камеральной налоговой проверки;

назначать экспертизу. В случаях, если при проведении контрольных мероприятий возникает необходимость в использовании специальных познаний в науке, технике, искусстве или ремесле, должностное лицо, в производстве которых находится дело, выносят определение о назначении экспертизы. Предоставить в распоряжение эксперта материалы для проведения экспертизы. В случае выявления нарушений законодательства о налогах и сборах в ходе проведения камеральной налоговой проверки, результаты экспертизы отразить в акте камеральной налоговой проверки;

привлекать специалиста, переводчика. Оценить необходимость привлечения специалиста для участия в проведении конкретных действий по осуществлению налогового контроля (осмотр помещений и территорий, используемых для извлечения дохода или прибыли, выемка документов и предметов, проведение инвентаризации и др.). Оценить необходимость привлечения переводчика (для осуществления письменных переводов документов, содержание которых имеет значение для налоговой проверки, а также устных переводов в случае, когда участвующее в камеральной налоговой проверке лицо не владеет русским языком);

истребовать документы у проверяемого лица. В случае если при проведении камеральной налоговой проверки возникла необходимость в получении от налогоплательщика документов (информации), предусмотренных статьей 88 Кодекса, провести процедуру истребования в соответствии со статьей 93 Кодекса по форме, приведенной в Приложении № 5 к приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@;

истребовать документы (информацию) у иных лиц. Если при проведении камеральной налоговой проверки возникла необходимость получения документов (информации), касающейся деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сбора), провести процедуру истребования в соответствии со статьей 93.1 Кодекса.

При выявлении камеральной налоговой проверкой ошибок в налоговой декларации и (или) противоречий между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлении несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса, формировать в СЭОД сообщение налогоплательщику с требованием  представить в течение пяти дней необходимые пояснения, или внести соответствующие исправления в установленный срок, в СЭОД устанавливает способ и дату отправления сообщения налогоплательщику, дату вручения. Регистрирует ответ налогоплательщика на сообщение. В случае неисполнения законного требования должностного лица налогового органа составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренном пунктом 1 статьей 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях Российской Федерации (далее – КоАП РФ) в соответствии с порядком, изложенным в письме ФНС России от 23.11.2011 №АС-5-21410дсп;

По окончании камеральной проверки в Комплексе мероприятий вносить дату окончания камеральной проверки и устанавливать признак выявления нарушения;

В случае если до окончания камеральной налоговой проверки налогоплательщиком представлена уточненная налоговая декларация (пункт 9.1 статьи 88 Кодекса), камеральную налоговую проверку ранее поданной декларации прекращает и начинает новую камеральную налоговую проверку на основе уточненной налоговой декларации. Документы (сведения), полученные налоговым органом в рамках прекращенной камеральной налоговой проверки, использует в новой камеральной налоговой проверке;

На основании проведенного анализа всех имеющихся сведений (документов) делаеть обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения и делать соответствующую отметку в комплексе мероприятий. В блоке СЭОД «Камеральные проверки» при выявлении нарушений вносить изменения в колонку инспектора, и переводить декларацию (расчет) в статус «камерально проверенных». В комплексе мероприятий проверенных налоговых деклараций указывать виды контрольных мероприятий, проведенные в ходе камеральной налоговой проверки, а также устанавливать признак наличия (отсутствия) нарушений. Устанавливать дату окончания комплекса мероприятий (камеральной налоговой проверки) налоговой декларации.

В случае выявления нарушений налогового законодательства по результатам камеральной налоговой проверки в течение 10 дней после окончания проверки (пункт 1 статьи 100 Кодекса) формировать в СЭОД Акт камеральной налоговой проверки (далее - Акт). Оформление Акта производит в соответствии с Требованиями к составлению Акта налоговой проверки, утвержденными Приказом ФНС России от 25.12.2006 № САЭ-3-06/892@. К акту налоговой проверки прикладывает документы, подтверждающие факты нарушений законодательства о налогах и сборах, выявленные в ходе проверки. Не менее чем за 3 дня до даты составления Акта  проект акта направляет на согласование в юридический отдел инспекции. В случае замечаний вносит соответствующие исправления. В течение 5 дней от даты Акта, срока, установленного пунктом 5 статьи 100 Кодекса, вручает  Акт налогоплательщику (его представителю). Одновременно с Актом вручает Уведомление о вызове налогоплательщика с указанием даты, времени и места рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки, подписанное руководителем (заместителем руководителя) налогового органа. Принимает участие в рассмотрении материалов камеральной налоговой проверки и возражений (объяснений) налогоплательщика (ответственного участника консолидированной группы налогоплательщиков). В случае неявки лица, участие которого признано руководителем (заместителем руководителя) налогового органа обязательным для рассмотрения материалов налоговой проверки, подготавливает решение об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки, распечатывает и подписывает у руководителя (заместителя руководителя) налогового органа. Отлагает рассмотрение материалов налоговой проверки в пределах срока вынесения решения по результатам проверки по пункту 1 статьи 101 Кодекса. Знакомит с решением налогоплательщика (ответственного участника консолидированной группы налогоплательщиков). Форма решения об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки в связи с неявкой лица (лиц), участие которых необходимо для их рассмотрения, приведена в Приложении № 5 к Приказу ФНС России от 06.03.2007 № ММ-3-06/106@.  При необходимости получения дополнительных доказательств  для подтверждения факта совершения нарушений законодательства о налогах и сборах или отсутствия таковых подготавливает Решение о проведении в срок, не превышающий один месяц (два месяца - при проверке консолидированной группы налогоплательщиков), дополнительных мероприятий налогового контроля. Форма Решения о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля приведена в Приложении № 11 к Приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@. Подписанное руководителем (заместителем руководителя) налогового органа Решение о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, вручает руководителю организации или физическому лицу (их представителю). До рассмотрения результатов дополнительных мероприятий налогового контроля заблаговременно извещает налогоплательщика о времени и месте рассмотрения результатов дополнительных мероприятий налогового контроля и знакомит налогоплательщика с результатами дополнительных мероприятий налогового контроля. Результаты дополнительных мероприятий налогового контроля отражает в проекте решения о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения;

В соответствии с пунктом 1 статьи 101 Кодекса, в течение 10 рабочих дней со дня истечения срока, установленного пунктом 6 статьи 100 Кодекса, средствами СЭОД подготавливать проект решения о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения по формам приложений № 12 и № 13 к приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@.  За 3 дня до даты вынесения Решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, передавать проект решения с материалами проверки в юридический отдел. В случае наличия замечаний юридического отдела вносить соответствующие изменения. Завизированный юридическим отделом и начальником отдела проект решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения передавать на подпись руководителю (заместителю руководителя) налогового органа. Вручать указанное Решение о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения в течение 5 дней после дня вынесения руководителю организации или физическому лицу (их представителю). В СЭОД устанавливать дату вручения налогоплательщику Решения о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения для формирования даты вступления в силу указанного решения с учетом особенностей, установленных пунктом 9 статьи 101 Кодекса.

В случае обжалования в судебном порядке налогоплательщиком решения налогового органа по результатам камеральной налоговой проверки, участвовать в заседаниях судебных органов в качестве представителей интересов налогового органа.

Передавать материалы камеральных налоговых проверок в следственные органы для возбуждения уголовных дел в соответствии со ст.ст.198 - 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации. 

Осуществлять сверку списка состоящих на налоговом учете налогоплательщиков, обязанных представлять налоговые декларации в соответствующий срок, с данными об их фактическом представлении. По данным сверки формировать и направлять в адрес налогоплательщика уведомления о даче пояснения в связи с неисполнением обязанностей  налогоплательщиком по форме, приведенной в Приложении №1 к Приказу ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@.; 

В случае выявления в ходе камеральной налоговой проверки фактов нарушений действующего законодательства, которые требуют дополнительного анализа документов вне рамок камеральной налоговой проверки, либо получения информации о занижении налоговой базы и применении схем уклонения от уплаты налогов налогоплательщиками, относящихся к зонам высокого риска, составлять и формировать в СЭОД мотивированное заключение о необходимости включения данного налогоплательщика в план проведения выездных налоговых и передавать в отдел, в функцию которого входят вопросы, связанные с планированием выездных налоговых проверок;

Проводить анализ схем уклонения от налогообложения, вырабатывать предложений по их предотвращению. Осуществлять анализ налоговых деклараций, используя данные внутренних и внешних источников информации и формировать списки налогоплательщиков, подлежащих включению в план выездных налоговых проверок;

Обеспечивать качественное формирование информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» в порядке, установленном приказом МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам» (с изменениями и дополнениями);

Обеспечивать ввод результатов проверок в иные федеральные информационные ресурсы, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, введение данных в которые предусмотрено функциональной ролью отдела камеральных налоговых проверок;

Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административном правонарушении), в соответствии с рекомендациями по организации деятельности должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, доведенными письмом ФНС от 23.11.2011 №АС-5-2/1410дсп@;

Готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

Формировать отчетности по налогу на прибыль и налогу на имущество организаций, по заданию начальника отдела формировать иную установленную отчетности по предмету деятельности отдела.

Готовить информационные материалы для руководства по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
Хранить государственную, служебную, коммерческую тайны, а также не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

Осуществлять иных функции, предусмотренных Налоговым кодексом,  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Правительства РФ, Министерства Финансов РФ, Федеральной налоговой службы.

Вести в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

Обеспечивать сохранность документов.

Знать и положение основных нормативных документов по обеспечению информационной безопасности.

Строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению безопасности в инспекции.

Незамедлительно сообщать администратору информационной безопасности об обнаружении любых фактов нарушения информационной безопасности.

Выполнять иные поручения начальника отдела и руководства инспекции данных в письменной и устной форме.
Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению:
камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению);

полнота и своевременность отражения в карточках расчетов с бюджетом (КРСБ) доначислений по результатам камеральных налоговых проверок.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
вносить руководству инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;

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

            в необходимых случаях представлять инспекцию в отношениях с другими организациями;

получать от руководства инспекции необходимую информацию для работы  отдела;

принимать участие в проведении совещаний, проводимых руководством инспекции;
на обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, законодательством органов местного самоуправления и иными нормативными актами. 
10 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. N 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю "27" июля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю (далее - управление), приказами 
Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

некачественное и несвоевременное выполнение своих функциональных обязанностей; 

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

 причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины; 

не принятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных  и других правил, создающих угрозу нормальной (безопасной) деятельности инспекции;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
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:

Проведения мероприятий  камерального налогового контроля, а именно:

1) направление запросов в компетентные органы иностранных государств;

2) направление налоговым органом запросов в банк о наличии счетов в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах, о представлении выписок по операциям на счетах, справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты);

3) вызова на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с камеральной налоговой проверкой;

4) допроса свидетеля;

5) осмотра любых используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий (с согласия проверяемого лица), документов и предметов, полученных должностным лицом налогового органа в результате ранее произведенных действий по осуществлению налогового контроля или при согласии владельца этих предметов на проведение их осмотра;

6) инвентаризации принадлежащего налогоплательщику имущества (с согласия проверяемого лица);

7) экспертизе;

8) привлечения специалиста;

9) привлечения переводчика;

10) истребования документов у проверяемого лица. 

11) истребования документов (информации) у иных лиц. 

Проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т. п.;

Получения доступа в  установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

Информирования вышестоящего руководства о ходе проведения камеральных налоговых проверок и результатах проведенных контрольных мероприятий для принятия им соответствующего решения;

Заверять надлежащим образом копии документов при выполнении своих обязанностей.

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

организации и планирования своей деятельности при выполнении должностных обязанностей.

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:

актов камеральных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 настоящего Кодекса), решений по результатам их рассмотрения;

служебных и докладных записок,  писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела, 

участвовать в заседаниях рабочих групп по контролю за проведением камеральных налоговых проверок, рабочих совещаниях отдела и инспекции;

иных актов по поручению  руководства инспекции;

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

актов камеральных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 настоящего Кодекса), решений по результатам их рассмотрения;

решений о принятии обеспечительных мер;

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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  должностью государственной гражданской службы и  в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор оказания государственных услуг не осуществляет.

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.

