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Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 4 по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 4 по Ивановской области (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: организация камеральных проверок.  Детализация вида профессиональной служебной деятельности: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Ивановской области (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской 

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

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит», «Антикризисное управление», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие  данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

6.2. Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

6.3 Наличие базовых знаний: 

государственного языка Российской Федерации (русского языка);

основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

в области информационно-коммуникационных технологий;

делопроизводства и документооборота.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 года            № 146-ФЗ; (в том числе статья 32 НК РФ);

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 года № 117-ФЗ; 
Федеральный закон от 28 декабря 2013 года №400-ФЗ «О страховых пенсиях»;
Федеральный закон от 03 июля 2016 года № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
Федеральный закон от 03 июля 2016 года № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 года № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

приказ Минфина от 31 октября 2000 года № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 2 июля 2010 года № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

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

приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 года № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; 

Письмо Федеральной налоговой службы России от 16 июля  2013 года № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых  проверок».

Письмо ФНС России от 17.07.2013 года № АС-4-2/12837 «О рекомендациях по проведению мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками".

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
принципы формирования статистической налоговой отчетности;

порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

основ налогообложения;

основ финансовых и кредитных отношений;

общих положений о налоговом контроле.

6.5 Наличие функциональных знаний: 
основы бухгалтерского и налогового учета и аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

основы налогообложения: методология и техника проведения документальных проверок налогооблагаемой базы, учет, анализ и аудит налогооблагаемых показателей, методология и методика исчисления доходов;

порядок оформления результатов камеральной налоговой проверки;
принципы проведения камеральных проверок в судебно-арбитражной практике.
6.6. Наличие базовых умений:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений:
осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8 Наличие функциональных умений:

умение выполнять поставленные руководством задачи; умение в проведении анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; умение использовать опыт и мнения коллег; умение в использовании при подготовке документов делового стиля письма; умение в использовании основных команд при применении ПК, создания, перемещения и удаления файлов, печати электронных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 4 по Ивановской области,  государственный налоговый инспектор обязан:  
- подготавливать аналитические материалы, обзорные письма, информации по итогам  работы для УФНС России по Ивановской области;

- подготавливать и представляет отчеты и информации в УФНС России по Ивановской области, органы исполнительной и законодательной  власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок; 

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- осуществлять проведение камеральных проверок расчетов по страховым взносам, расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6 НДФЛ),  справок по форме 2-НДФЛ; мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков – юридических лиц, налогоплательщиков – физических лиц и налогоплательщиков-налоговых агентов с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;   использует в работе  данные федеральных информационных ресурсов;           проводит  камеральную проверку налоговой отчетности;   вызывает  налогоплательщиков для дачи пояснений и внесения исправлений в налоговую отчётность; направляет запросы о предоставлении сведений (копий документов), вызывает  свидетелей, привлекает  экспертов, специалистов, переводчиков; проводит осмотр территорий, помещений, предметов; осуществляет анализ представленных документов и сведений (копий документов); осуществляет анализ налоговой и бухгалтерской отчетности; сопоставляет отдельные показатели налоговой отчетности: расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам, а также расчеты по начисленным и уплаченным взносам на дополнительное социальное обеспечение с Расчетами сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), со справками по форме 2-НДФЛ; оформляет  докладные  (служебные) записки, акты по результатам камеральных проверок и фактам выявленных нарушений; осуществляет подготовку и согласование проекта решения по результатам камеральной проверки и установленным налоговым нарушениям; составляет протоколы об административном правонарушении в случаях  установления  фактов    административного правонарушения;  подготавливает материалы для проведения комиссий по легализации налоговой базы;     

- своевременно и в полном объёме обеспечивает наполнение, формирование и ведение информационных ресурсов:

 Счета\Приостановление и возобновление операций по счетам/Решения о приостановлении и возобновлении операций по счетам в разрезе ФПД формат 2.0, 2.01;

 Счета\Запросы в банки\Счета\Запросы в банки\Запросы в банки о наличии счетов у организации (ИП, адвоката, нотариуса)Запросы в банки\Запросы в банки об остатках денежных средств на счетах  организации (ИП, адвоката, нотариуса)\Запросы в банки об операциях на счетах организации (ИП, адвоката, нотариуса)\Запросы в банки о представлении справок об остатках электронных денежных средств Запросы в банки о представлении справок о переводах электронных денежных средств;

Ввод и обработка налоговых документов/ Документы с начислениями,

Ввод и обработка налоговых документов/ Документы с начислениями\ Страховые взносы/ Реестр расчетов по страховым взносам; 

Ввод и обработка налоговых документов/ Документы с начислениями\Страховые взносы/Сведения по расчетам по СВ; 

Ввод и обработка налоговых документов\Документы с начислениями\Страховые взносы\Информационный ресурс Сведения АСВ; 

           Оперативно-бухгалтерский учет (Расчеты с бюджетом местного уровня);

           Контрольная деятельность / Истребование документов (информации)\Истребование документов (информации) в соответствии со ст.93.1 НК РФ (ММ-4-06 12ДСП от 22.03.2007);

           Контрольная деятельность / Истребование документов (информации)\Истребование документов(информации) в соответствии со ст.93 НК РФ;

            Контрольная деятельность / Истребование документов (информации)\Сведения о документах, представленных НП одновременно с налоговой декларацией;

           Допросы и осмотры/Допросы свидетелей;

            Допросы и осмотры/Осмотр  территорий и помещений, используемых для осуществления предпринимательской деятельности;
             Иные информационные  ресурсы, связанные  с проведением мероприятий налогового  контроля;
            Материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел, в части камеральных проверок;

            Внутренний аудит налоговых органов / Налоговый контроль в части КНП.
 направляет  в органы внутренних дел материалы  камеральной налоговой проверки для возбуждения уголовного дела, а также  для розыска налогоплательщиков и доставления их в налоговый орган;

- направлять  запросы в банк о движении денежных средств по открытым счетам;

- проверять правильность отражения в карточке «РСБ» налогоплательщика начислений по представленным налоговым декларациям (расчетам), правильность и своевременность начислений и уплаты по результатам камеральных проверок;

- участвовать в анализе информационной базы о налогоплательщике (должностных лицах организации), имеющейся у налогового органа, осуществляет оценку ее полноты с построением схем бизнеса, товарных и денежных потоков.

-осуществлять сбор и анализ всей необходимой информации в отношении налогоплательщиков,       представляющих «нулевую» отчетность, которая могла бы свидетельствовать об осуществлении ими финансово-хозяйственной деятельности;

- обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП; обеспечивает требования конфиденциальности информации, полученной через информационную сеть или из других источников, строго соблюдает законные интересы налогоплательщиков;

- формировать и передавать в отдел общего обеспечения инспекции документы для передачи в иной налоговый орган при смене местонахождения налогоплательщиков;

    - осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;

- организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (банки, ГИБДД МВД России, ФГБУ «ФКП Росреестра»;
- осуществлять работы по оформлению результатов камеральных налоговых проверок;

- передавать в правовой отдел  копии решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок и обеспечение вручения (отправки) указанных решений налогоплательщикам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах, а также материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях и участвовать в производстве (составление протоколов об административных правонарушениях);

- принимать участие в решении вопросов, относящихся к деятельности отдела, возникающих в условиях работы в ПК «Система ЭОД местного уровня»;

- готовить ответы на письменные и устные запросы  налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  вести в установленном порядке делопроизводство;

- участвовать в разработке и анализе вопросов взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами;

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

- осуществлять истребование документов в соответствии со статьей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

- исполнять обязанности другого  государственного налогового инспектора отдела на время его отсутствия;

- выполнять другие поручения,  связанные с деятельностью инспекции и отдела, по заданию  руководства инспекции и начальника отдела;

- осуществлять иные  функции,   предусмотренные   Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор имеет право:
предоставлять (по распоряжению руководства инспекции) отдел по вопросам, относящимся к его компетенции;

выходить к руководству инспекции, начальнику отдела с предложениями, направленными  на совершенствование работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

взаимодействовать с отделами инспекции по вопросам исполнения документов, по вопросам делопроизводства, а также предоставления необходимой информации руководству инспекции;

принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

представлять интересы инспекции в суде;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Ивановской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области, утвержденным руководителем УФНС России по Ивановской области 26.01.2015, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об отделе камеральных проверок. 

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:

информирования  начальника отдела по вопросам проведения выездной налоговой проверок;

информирования начальника (заместителя начальника) по вопросам проведения выездной налоговой проверки для принятия им соответствующих решений;
принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
взаимодействия с другими структурными подразделениями Инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

определения методов проведения камеральных проверок налоговых деклараций налогоплательщиков;

определения объема и вида контрольных мероприятий, необходимых для проведения камеральных налоговых проверок;

определения методов сбора доказательной базы (составление запросов в правоохранительные органы, органы исполнительной власти, направление требований в адрес налогоплательщиков; направление требований и поручений в адрес контрагентов, направление запросов в банк, проведение экспертиз,   допросов);

определения перечня документов, подлежащих истребованию у налогоплательщиков и их контрагентов  в соответствии со ст.93, 93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации;

применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах,  включая использование возможностей межведомственного оборота;

взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, таможенными, правоохранительными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела;
участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе.

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:
управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

постановлений и решений по делам об административных правонарушениях;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, № 29, ст.3658), 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. Государственным налоговым инспектором государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
