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Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 

Межрайонной ИФНС России №4  по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 

11-3-4-096
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 4 по Ханты – Мансийскому автономному округу - Югре (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Ханты–Мансийскому автономному округу - Югре.

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 01.03.2011, положением об отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1:

5.1. проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, с учетом совокупности показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников, в т.ч. используя федеральный информационный ресурс; 

5.1.1. проведение камеральных налоговых проверок по налогу на добавленную стоимость (далее НДС), акцизам в т.ч. по вопросам импорта и экспорта товаров, а также проверок заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов (проставление отметок на соответствующих заявлениях налогоплательщиков) и уплаты косвенных налогов. При проверках предусматривается обязательное проведение своевременного и полного комплекса мероприятий налогового контроля по вопросам обоснованности (правомерности) применения: налоговой ставки 0 процентов, возмещения НДС, налоговых вычетов по НДС, возможного занижения исчисленного налога, в т.ч. и в отношении налогоплательщиков, экспортирующих и (или) импортирующих товары (по операциям при перемещении товаров через таможенную границу Российской Федерации), анализ и  систематизация полученных результатов;

5.1.2. качественное и своевременное формирование справок, докладных записок, актов (проектов) в Управление по проверкам деклараций по НДС с учетом критериев системы оценки качества с обязательным соблюдением установленных требований;

5.1.3. Проведение проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями валютного законодательства. При выявлении нарушений соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями валютного законодательства, своевременное оформление результатов проверки с последующим направлением пакета документов налогоплательщику и в структурные подразделения Инспекции. Обеспечение качественного и своевременного ведения и ввода сведений по проверкам в базу ЭОД (ИР «Валютный контроль»).

5.1.4. По окончанию проверки соблюдения валютного законодательства в случае выявления нарушений валютного законодательства, составляют протокол об административном правонарушении с последующей передачей материалов в правовой отдел для формирования проекта постановления о назначении административного наказания за нарушение валютного законодательства либо направления в суд.

5.1.5. проведение сопоставительных анализов с бухгалтерской и налоговой отчетностью, а также анализа по контролю полного и своевременного восстановления НДС по авансам,  проведение иных аналитических выборок (анализов) с последующим проведением мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений (отклонений) до момента устранения налогоплательщиком выявленных несоответствий и (или) получения обоснованных пояснений;  

5.1.6. проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

5.1.7. ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, направленные в соответствии с положениями статьи 88 Налогового кодекса;

5.1.8. обеспечение своевременного проведения контрольных мероприятия в рамках проверок в отношении налогоплательщиков, в т.ч. имеющих признаки «фирм-однодневок» или контрагентов с этими признаками, а также имеющих расхождения в счетах фактурах покупателя и продавца;

5.1.9. проведение проверок и контрольных мероприятий по вопросу правильности применения налогоплательщиками порядка освобождения от исполнения обязанностей налогоплательщика, в соответствии со статьей 145 Налогового кодекса, в случае применения налоговых льгот;

5.1.10. обеспечение качественного ведения и ввод сведений в программный комплекс (далее  ПК) «Возмещение НДС налогоплательщик» (ПИК «НДС»);

5.2. осуществляет контроль полноты привлечения к налоговой ответственности налогоплательщиков в случае несвоевременного предоставления деклараций, документов (информации), а также за неуплату налогов по представленным уточненным налоговым декларациям. 

5.3. ежеквартально готовит список налогоплательщиков, представляющих «нулевую отчетность», запрашивает выписки о движении денежных средств по всем счетам в банках, после проведенного анализа полученной информации при выявлении нарушений, проводит мероприятия в целях получения уточненной отчетности или (и) предоставления обоснованных пояснений;

5.4. своевременно и качественно оформляет материалы о выявленных в ходе камеральной налоговой проверки налоговых правонарушениях (рассматриваемые в порядке, предусмотренном статьёй 101), а также о выявленных в ходе иных мероприятий налогового контроля налоговых правонарушениях (рассматриваемые в порядке, предусмотренном статьёй 101.4), в т.ч. по вопросам рассмотрения целесообразности принятия (отмены, замены) обеспечительных мер, направленных на обеспечение возможности взыскания недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении;

5.5. осуществляет подготовку актов и проектов решений по результатам проведенных проверок и своевременную передачу в правовой отдел для согласования;

5.6. обеспечивает вручение, в установленные сроки Налоговым кодексом и ввод в базу «Системы ЭОД» материалов камеральных налоговых проверок, рассматриваемых в порядке, предусмотренном статьёй 101, а также по материалам о выявленных в ходе мероприятий налогового контроля налоговых правонарушениях, рассматриваемых в порядке, предусмотренном статьёй 101.4 Налогового кодекса;

5.7. принимает участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по результатам проведенных камеральных налоговых проверок, рассматриваемых в порядке, предусмотренном статьёй 101 Налогового кодекса, а также по материалам о выявленных в ходе иных мероприятий налогового контроля налоговых правонарушениях, рассматриваемых в порядке, предусмотренном статьёй 101.4 Налогового кодекса;

5.8. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

5.9. осуществление своевременного направления (выгрузки) и приёма файлов, в т.ч. о грузовых таможенных декларациях, МВИ, протоколов принятия статистической отчетности;

5.10. проведение анализа схем уклонения от налогообложения, проводит контрольные мероприятия в отношении налогоплательщиков, а также представляет предложения по их предотвращению. Проведение анализа деятельности налогоплательщиков и контрагентов с использованием программных комплексов, а также с использованием ФИР;

5.11. формирование и своевременное направление налоговой, в т.ч. статистической отчетности, по вопросам, в ходящим в компетенцию отдела, в строгом соответствии с методическими указаниями, разъяснениями по порядку ее составления. Формирование и направление аналитических записок с проведением сравнительного анализа статистической налоговой отчетности;

5.12. направление документов налогоплательщикам, подключенным к системе электронного документооборота, по телекоммуникационным каналам связи, в том числе используя программный комплекс электронного документооборота ПК ГП-3 (ЛПК) - Локальный приемный комплекс;

5.13. принимает участие в организации и проведении рабочих встреч с налогоплательщиками в формате «круглого стола», рабочих встреч межведомственного взаимодействия, заседаний комиссий, единых проектных групп по вопросам, входящим в компетенцию отдела с последующим оформлением (согласованием) протокола и регистрацией в ПК Lotus Notes;

5.14. проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, не предоставляющих отчетность, в т.ч. направляет необходимые уведомления, проводит анализ по банковским выпискам операций на счетах, при выявлении нарушений информирует отдел выездных налоговых проверок;

5.15. формирование проектов решений о приостановлении (возобновлении) операций налогоплательщиков по счетам в банке и переводов его электронных денежных средств в соответствии с положениями п. 3 и п. 4 статьи 76 Налогового кодекса с последующим согласованием руководителя (заместителя руководителя) налогового органа и своевременным направлением в адрес банка и налогоплательщика;

5.16. обеспечивает своевременное и качественное ведение (заполнение) всех разделов информационного ресурса «Допросы и осмотры», «Камеральные налоговые проверки», в т.ч. по вопросу своевременного отражения решений по результатам проведенных проверок, рассматриваемых в порядке, предусмотренном статьёй 101 Налогового кодекса, а также статьёй 101.4 Налогового кодекса, в карточках расчетов с бюджетом налогоплательщика;

5.17. обеспечивает своевременное и качественное ведение и заполнение всех разделов информационного ресурса «Истребование» (ст. 93 и ст. 93.1 Налогового кодекса), осуществляет контроль за соблюдением процессуальных сроков истребования документов и полнотой привлечения к налоговой и административной ответственности налогоплательщиков в случае несвоевременного предоставления истребованных документов (информации). 

5.18. на постоянной основе обеспечивает применение и изучение разработанных руководств пользователя «Система электронной обработки данных» (книги по системе «ЭОД»), а также по подсистемам «АИС Налог-3» («АСК НДС-2», «Визуальный сетевой анализ объектов и связей», ПО «Формирование показателей налоговой нагрузки по видам экономической деятельности для оценки налоговых рисков», «Налоговая нагрузка» и др.) по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.19. на постоянной основе обеспечивает применение и изучение изменений, вносимых в Законодательство о налогах и сборах;

5.20. подготовка материалов (анализ таблиц, сопоставление данных и т.п.), пояснений по вопросам при проведении проверки внутреннего аудита Инспекции. Проведение контрольных мероприятий по устранению нарушений, установленных проверками внутреннего аудита, заполнение плана мероприятий;

5.21. проводит в отделе экономическую (техническую) учебу, с последующим оформлением (согласованием) протокола;

5.22. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, осуществляет подготовку информационных материалов для руководства инспекции, анализирует и формирует отчетность по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.23. формирование и направление пакета документов, по результатам проведенных камеральных налоговых проверок в Управление по Ханты – Мансийскому автономному округу - Югре для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение юридическими лицами нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки состава преступления;

5.24. выполняет своевременный ввод данных (доопределение) налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, по вопросам, в ходящим в компетенцию отдела;

5.25. выполняет обязанности (функции) отсутствующего сотрудника отдела камеральных проверок №1, с которым существует взаимозаменяемость;

5.26. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передачу документов отдела в ведомственный архив Инспекции. Обеспечивает своевременное и качественное ведение ПК Lotus Notes, в т.ч. обеспечивает контроль за своевременным и качественным исполнением поручений;

5.27. исполняет иные поручения по указанию начальника отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, или заместителя начальника отдела;

5.28. выполняет План работы отдела камеральных проверок № 1 и заполняет результаты его исполнения;

5.29. на постоянной основе проводит мероприятия по самоконтролю с последующим заполнением отчетов. Осуществляет мониторинг по внутреннему контролю типичных (системных) нарушений с последующим контролем устранения и недопущения в последующей работе;

5.30. осуществляет ежедневный мониторинг по контролю типичных (системных) нарушений, по информационному ресурсу ПК ЭОД «Внутренний аудит налоговых органов» и (или) ПК "АвтоЭод" в целях недопущения нарушений;

5.31.  осуществляет еженедельный мониторинг с последующим контролем устранения и недопущения в последующей работе выявленных нарушений, по вопросам полноты и качества ведения информационных ресурсов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе с применением  ПК "АвтоЭод";

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе камеральных проверок №1, иными нормативными актами.

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

- проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налоговой и сборов, основных и прочих налогоплательщиков, с учетом совокупности показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

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

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

- по рассмотрению представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по результатам камеральных налоговых проверок, проектов решений по результатам камеральных налоговых проверок иных актов по поручению руководства инспекции.

10. 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

11. 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

12. 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

13. Государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.

