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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 2
Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю 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 отдела камеральных проверок № 2 «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 «Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц», «Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц», «Осуществление налогового контроля посредствам проведения камеральных проверок».
.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю.
5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2, замещает специалиста 1 разряда отдела камеральных проверок № 2, государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2, государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 устанавливаются следующие требования. 
6.1.  наличие высшего образования.
6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 не установлены требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
Конституция Российской Федерации
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
требования к знаниям основ:
Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю, об отделе общего обеспечения, и настоящего должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации
Бюджетный кодекс Российской Федерации
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)"
постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";
постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";
приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. N 86н "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей"
глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);
приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. N ММВ-7-11/485@ "Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме" (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 г. N 39848);
приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N ММВ-7-3/576@ "Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 г. N 22107), в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 г. N 35526);
приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма         3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января 2015 г. N 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России             18 декабря 2015 г. N 40163);
приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. N ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)", в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 г. N ММВ-7-3/501@ (зарегистрирован в Минюсте России 24 февраля 2011 г. N 19928);
приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015 г. N 35860) до      1 апреля 2017 года;
приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) с     1 апреля 2017 года
приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N ММВ-7-11/403@ "Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 4 августа 2016 г. N 43119);
приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета" (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа 2001 года         N 2874);
приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 года        N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 г. N 5967).
приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N ММВ-7-11/3@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 г. N 36625);
приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу" (зарегистрирован в Минюсте России 23 января 2015 г. N 35652);
приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи" (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря        2014 года N 35456);
приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов" (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 г. N 39705);
приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме" (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября 2015 года N 39578);
приказ ФНС России от 13 ноября 2015 года N ММВ-7-11/512@ "Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей" (зарегистрирован в Минюсте России 2 декабря 2015 года N 39925);
приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей" (зарегистрирован в Минюсте России 2 апреля 2015 года N 36699);
приказ Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 года (с изм. от 17 мая 2012) "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей" (зарегистрирован в Минюсте России            29 августа 2002 года N 3756).;
приказ ФНС России от 13 июля 2015 года N ММВ-7-11/280@ "Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц"3.17. приказ ФНС России от 24 декабря 2014 года N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)
 приказ ФНС России от 17 сентября 2007 года N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 года N 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января 2015 года N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 года N ММ-3-09/536@)
приказ ФНС России от 18 декабря 2012 года N ММВ-7-11/973 "Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 года N ММ-3-09/536@
приказ ФНС России от 12 ноября 2014 года N ММВ-7-11/578 "Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 года         N ММ-3-09/536@
приказ ФНС России от 13 января 2011 года N ММВ-7-11/11 "Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества"
приказ ФНС России от 5 декабря 2016 года N 668@ "Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения"
приказ МНС России от 17 ноября 2003 года N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
приказ ФНС России от 13 декабря 2006 года N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";
приказ ФНС России от 25 июля 2012 года N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";
приказ ФНС России от 3 октября 2012 года 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"
В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации;
особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме;
особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации.
порядок обложения налогом на доходы физических лиц;
понятие государственная пошлина;
порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой.
порядок и сроки проведения камеральных проверок;
требования к составлению акта камеральной проверки;
основы финансовых отношений и кредитных отношений;
судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
схемы ухода от налогов;
порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
Основы дипломатического этикета ;
понятие налоговой нагрузки, принципы и этапы ее расчета;
понятие официального документа с позицией Инспекции по поставленному вопросу, ключевые принципы его подготовки;
понятие,  процедура рассмотрения обращений граждан;
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления анализа и прогнозирования текущей деятельности;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления налогового контроля;
меры, принимаемые по результатам проверки;

6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
ответственность;
инициативность;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки
расчет налога на доходы физических лиц

6.8. Наличие функциональных умений: 

организация и ведение экономических учеб, совещаний, семинаров, деловых встреч;
эффективного планирования служебного времени;
анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
умение использовать опыт и мнение коллег;
работа 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.
подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.



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 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1 проводить камеральные налоговые проверки и анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц (НДФЛ), расчетов сумм налога на доходы физических лиц рассчитанных и удержанных налоговыми агентами;
8.2 проводить камеральные налоговые проверки и анализа налоговых расчетов, служащих основанием для исчисления и уплаты страховых взносов налогоплательщиками, производящими выплаты физическим лицам, анализ полноты и правильности начисления страховых взносов налогоплательщиками, не производящими выплаты физическим лицам;
8.3 обеспечивать выгрузку всех расчетов по страховым взносам, поступившим в налоговый орган в ПФ РФ для своевременного и полного учета персонифицированных сведений по застрахованным лицам проводить работу по приему, обработке и исправлению ошибок файлов поступающих из ПФРФ, ФС;
8.4 проводить работу по выявлению налоговых агентов, не перечисляющих (перечисляющих не своевременно) в бюджет удержанные суммы налога на доходы физических лиц и обеспечению перечисления в бюджет удержанных сумм налога на доходы физических лиц, не перечисленных налоговым агентом, ;
8.5 контролировать исполнение обязанностей по представлению сведений по форме № 2-НДФЛ налоговым агентам, направлять уведомления налоговым агентам, в связи с ошибочно заполненными ими сведениями по форме № 2-НДФЛ, контролировать исполнение обязанностей по представлению расчетов по страховым взносам всеми юридическими лицами, стоящими на учете в инспекции и индивидуальными предпринимателями, имеющих наемных работников;
8.6 не допускать  повторного предоставления имущественных налоговых вычетов;
8.7 в полной мере проводить контрольные мероприятия в отношении физических лиц;
8.8 проводить работы по розыску налогоплательщиков физических лиц;
8.9 подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков; 
8.10 исполнять «Регламент взаимодействия инспекций ФНС России с налогоплательщиками в рамках Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»,  утвержденного приказом ФНС России от 18.12.2012 № ММВ-7-6/976@/;
8.11 обеспечивать полноту и достоверность баз данных налогоплательщиков, отражающихся в Интернет-сервисе « Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
8.12 соблюдать сроки направления ответов на обращения налогоплательщиков;
8.13 проводить камеральные налоговые проверки и анализа налоговых расчетов, служащих основанием для исчисления и уплаты земельного и транспортного налога организаций;
8.14 в случае необходимости проводить камеральные налоговые проверки и анализ налоговых деклараций  по специальным налоговым режимам и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты единого сельскохозяйственного налога, единого налога на вмененный доход, налога, уплачиваемого по упрощенной системе налогообложения;
8.15 отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора налогоплательщиков по результатам проведенных выездных налоговых проверок;
8.16 анализ схем ухода от налогообложения, в т.ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;
8.17 оформление результатов камеральной налоговой проверки в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и регламентом проведения камеральных налоговых проверок;
8.18 подготовка и согласование проекта решения по результатам камеральной проверки, направление указанного проекта в юридический отдел не позднее 5-ти дней до даты рассмотрения материалов камеральной проверки;
8.19 вручение (отправка) уведомлений о необходимости получения акта КНП, акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях, уведомлений о рассмотрении материалов КНП, решений по результатам рассмотрения материалов КНП налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
8.20 осуществление мероприятий, обеспечивающих самоконтроль текущей деятельности, направленный на предупреждение возможных нарушений, недостатков и рисков их совершения (образования), и рисков неэффективной деятельности налогового органа, устранения их причин и минимизация негативных последствий, а также актуальность состояния баз данных и иных информационных ресурсов ИФНС;
8.21 сверять полученную информацию от органов, осуществляющих учет и (или) регистрацию недвижимого имущества, являющегося объектом налогообложения с картотекой налогоплательщиков, имущества и земельных участков, вносить необходимые изменения в базу
8.22 принимать меры ко всем налогоплательщикам, не представившим и предоставившим с нарушением установленного срока налоговые декларации; привлечение к налоговой ответственности, предусмотренной статьями 119, 126, 122, 123 НК РФ;
8.23 приостанавливать операций по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации (расчеты), в установленные сроки; подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с пунктом 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;
8.24 проводить ежедневного самоконтроля  в части выявления нарушений норм и положений Налогового Кодекса РФ в части осуществления контроля за соблюдением процессуальных норм и сроков, привлечением налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности;
8.25 направлять в банки запросов о движении денежных средств по счетам налогоплательщиков в ходе проведения КНП;
8.26 осуществлять проведение встречных проверок в случае обнаружения фактов осуществления предпринимательской деятельности без регистрации в качестве ИП и (или) отсутствием налоговой отчетности;
8.27 передавать отделу урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;
8.28 передавать в аналитический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
8.29 своевременно вести информационный ресурс камеральных проверок;
8.30 подготавливать и передавать в аналитический отдел материалов для оформления дел  о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах в суды;
8.31 учувствовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
8.32 информировать отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;
8.33 взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.34 на постоянной основе проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
8.35 исполнять этапы графиков приема/передачи налогоплательщиков физических лиц и индивидуальных предпринимателей;
8.36 подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
8.37 формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
8.38 осуществлять контроль за поступлением начисленных сумм по результатам проверок;
8.39 нести ответственность за своевременное и полное отражение данных камеральных проверок в информационном ресурсе КП; 
8.40 вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов;
8.41 осуществлять контроль по уплате штрафных санкций  до истечения 6-ти месячного срока с момента обнаружения налогового правонарушения;
8.42 обеспечивать охрану труда на своем рабочем месте;
8.43 соблюдать порядок работы с документами для служебного пользования в  пределах своей компетенции;
[bookmark: _Toc84935940][bookmark: _Toc106104244]8.44 участвовать в организации взаимодействия инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией в пределах своей компетенции;
8.45 обеспечивать информационную безопасности, в том числе, защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранение и передачу по каналам связи в пределах своей компетенции;
8.46 обеспечивать защиту информации от компьютерных вирусов, в пределах своей компетенции;
8.47 участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящих в компетенцию отдела;
8.48 участвовать в работе комиссий по легализации налоговой базы по земельному и транспортному налогу организаций;
8.49 выполнять централизованные задания, касающихся отдела камеральных проверок №2;
8.50 участвовать  в экономической учебе сотрудников отдела камеральных проверок №2;
8.51 осуществлять иные функции, предусмотренные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФСН России № 8 по Алтайскому краю.
8.52 осуществлять обязанности временно отсутствующего сотрудника отдела, замещение которого предусмотрено настоящим должностным регламентом.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1.Вносить предложения о совершенствовании работы Инспекции и отдела камеральных проверок №2;
9.2.Выходить с предложениями (подготовленными на основе проведенного анализа) к начальнику отдела, направленными на совершенствование  контрольной работы по направлению отдела камеральных проверок № 2 и другим вопросам; 
9.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
9.4. На повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;
9.5. Осуществлять иные права, предусмотренные действующими нормативно-правовыми актами.
10. Государственный налоговый инспектор реализует иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об УФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России № 8 по Алтайскому краю, об отделе камеральных проверок  № 2.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
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:
12.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе и обязан принимать или принимает решение по вопросам, связанным с ведением контрольной работы  в отделе камеральных проверок №2.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции от принятия управленческих решений государственный налоговый инспектор освобожден.
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:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений  при подготовке соответствующих документов.
 
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-  положений об отделе и инспекции;
-  графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 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. Государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги гражданам и организациям:
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность  профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1 сумма дополнительно начисленных платежей по результатам камеральных проверок 
19.2 уровень взыскания дополнительно начисленных сумм не ниже установленного ФНС России;
19.3 качество формирования отчетности, информаций различной тематики и ведения информационных ресурсов;
19.4 достижение высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;
19.5 личное участие сотрудника в выполнении срочных и ответственных работ и заданий;
19.6 способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;
19.8 активное участие в внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности отдела и инспекции;
19.9 способность самостоятельного принятия ответственных решений;
19.10 эффективность взаимодействия с другими структурными подразделениями инспекции;
19.11 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.12 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.13 оперативность выполнения должностных обязанностей;
19.14 своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.15 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.16 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.17 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений
19.18 иных показателей оценки эффективности сотрудников отдела камеральных проверок № 2, утвержденные начальником Инспекции.
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