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                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                                                                      Начальник
                                                                                    Межрайонной ИФНС России № 5
                                                                                      по Ивановской области

___________________Т.А. Забегалова 
                                             


  от «      » ______________ 2021 года
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 1
 Межрайонной ИФНС России № 5 по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская  служба)  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

       Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»: 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего  (далее – гражданский служащий):  регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. 
        Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок 

4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего   государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником  Межрайонной ИФНС России № 5 по Ивановской области (далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 (далее - отдел) Инспекции.
   Государственный служащий, замещающий должность старшего  государственного налогового инспектора, также подчиняется начальнику Инспекции и заместителю начальника Инспекции, курирующему данное направление деятельности отдела.  

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит», «Антикризисное управление», 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. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу (опыту) работы по специальности.

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;

-  Кодекс об административных правонарушениях ( в части ответственности за нарушение законодательства);
-  Административный кодекс Российской Федерации; 

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-  Трудовой кодекс Российской Федерации

-  Семейный кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 27июля 2004 г. № 79-ФЗ (ред. от 28.12.2017) "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014г. № 320 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации  «Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков»; 

- федеральный закон от 09 февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- 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";

-  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";

-  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

-  Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 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 г. № 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»

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; 

-  приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. № 86н «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 № 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)";

- приказ от 30 июня 2009. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

- приказ ФНС России от 25 июля 2012 № 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 25 июля 2012 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";

- приказ ФНС России от 2 августа 2005 № САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

- приказ ФНС России от 15 января 2019 № ЕД-4-2/356@  "О направлении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налога и сборах»;  

- приказ ФНС России от 07.11.2018г. № ММВ-7-2/628@  «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, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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 )»; 
-  Положение Банка России от 06.11.2014 № 440-П «О порядке направления в банк отдельных документов налоговых органов, а также направления банком в налоговый орган отдельных документов банка в электронной форме в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах» Зарегистрировано в Минюсте России 25.11.2014 № 34911;
     -  приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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». Зарегистрирован Минюстом России 29.08.2012 № 25311. В редакции Приказа ФНС России от 9.02.2015 № ММВ-7-2/59@;
- приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении административного регламента 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)» (в редакции приказа Минфина России от 26.12.2013 № 138н);

- приказ ФНС России от 15.02.2012 №ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения» (в действующей редакции);

- письмо ФНС России от 17.07.2013 №АС-4-2/12837@ «О рекомендациях по проведению мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками»;

- письмо ФНС России от 30.08.2012 № ОА-4-13/14433@ «О подготовке и представлении документации в целях налогового контроля»;

-  приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-6/135@ «Об утверждении Положения об организации выполнения работ по развитию (модернизации) и оказания услуг по сопровождению автоматизированной информационной системы Федеральной налоговой службы (АИС «Налог-3»);

- письмо ФНС России от 10.07.2012 № 2-1-05/0706@ «О направлении формы служебной записки»;


- письмо ФНС России от 12.12.2006 №ЧД-6-25/1192@ «О порядке приема уточненной налоговой декларации (расчета)»;

- письмо ФНС России от 26.09.2016 №ЕД-4-2/17979 «О проведении налоговых проверок уточненных деклараций за налоговые периоды, превышающие три года».

- приказ ФНС России от 03.10.2018 N ММВ-7-11/569@ (ред. от 07.10.2019) "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме"

- приказ ФНС России от 28.08.2020 N ЕД-7-11/615@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме"

Старший 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;

- принципы налогового администрирования; 

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;
- порядок определения налоговой базы; 
- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
- принципы налогового администрирования; 
- 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, администрируемых 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 

6.5 Наличие функциональных знаний: 
   - порядок и сроки проведения мероприятий налогового контроля, в т.ч. камеральных проверок;

   - требования к составлению акта камеральной проверки, вынесения решения по результатам налоговой проверки;

  - понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

  - принципы предоставления государственных услуг;

 - понятие, процедура рассмотрения обращения граждан.

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:
- анализ результатов контрольной работы, проводимой при мероприятиях налогового контроля;

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

- отбор налогоплательщиков для формирования налоговых проверок;       

- организация проведения камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; 

- подготовка решения по итогам проведения камеральной налоговой проверки. 

6.8 Наличие функциональных умений:
-   навыки делового письма;

 - работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами;

-  подготовка аналитических, информационных и других материалов;
 - организация и проведение мониторинга применения законодательства.

 - предоставление информации, разъяснений и сведений; 
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, 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 № 1 Инспекции,  старший  государственный налоговый инспектор отдела обязан:  
- проведение мониторинга и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций физических лиц по форме 3-НДФЛ и других лиц, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
- осуществлять контроль по вопросам полноты и качества проведения мероприятий налогового контроля по доходам физических лиц; 

- осуществлять контроль за правильностью исчисления налога на доходы физических лиц; 

- проводить камеральные налоговые проверки на основе налоговых деклараций по НДФЛ, в которых исчислена сумма налога, подлежащая возврату из бюджета; 

- осуществлять контроль обеспечения актуальности данных, необходимых для формирования Интернет-ресурса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» в части информации в соответствии с компетенцией отдела; 

- осуществлять правомерность заявления  инвестиционных налоговых вычетов; 

- проводить проверку справок 2-НДФЛ для подтверждения права на вычеты; 

- для обеспечения своих полномочий при проведении камеральных проверок использовать услуги удалённого доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
- участвовать в подготовке и выдаче уведомлений для налогового агента по имущественному налоговому вычету, справок о неполучении социального налогового вычета; 

- участвовать в  подготовке и направлению уведомлений по привлечению физических лиц к декларированию; 

- участвовать в информировании налогоплательщиков по заполнению деклараций по налогу на доходы физических лиц; 
- проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

- рассматривать письма, заявления, запросы, полученные от налогоплательщиков по вопросу правильности применения налогового законодательства и применения по ним решений, в соответствии с компетенцией отдела;

- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
своевременно вносить в базу данных Инспекции решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок деклараций о доходах физических лиц. Обеспечение вручения (отправки) указанных решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
 - вести в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;
- осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- осуществлять взаимодействие с регистрирующими органами с соответствии с п. 4 ст. 85 НК РФ по предмету деятельности отдела; 
- передавать в отдел урегулирования задолженности копии решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок, для осуществления процедуры возврата денежных средств из бюджета либо взыскания; 

- подготавливать совместно с правовым отделом материалов для передачи их в арбитражные суды и суды общей юрисдикции; 

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

-  регулярно изучать действующее законодательство, нормативно - правовые акты, необходимые для выполнения задач отдела камеральных проверок № 1, и применять их в своей работе; 

- осуществлять взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа.

- обеспечение сохранности служебного удостоверения;

- осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, в том числе косвенной информации от правоохранительных и других контролирующих органов; 

        - завершать камеральной налоговой проверки в автоматизированной системе АИС Налог;
 - оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
 - обеспечивать ввод в базу АИС Налог-3 решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок налогоплательщиков, и решений по результатам рассмотрения актов о нарушениях лицами, не являющихся налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, законодательства о налогах и сборах, а так же вручения (отправки) указанных решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
-  обеспечивать производство по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах, сборах и валютного законодательства;
- участвовать в процессе досудебного урегулирования споров и разногласий по материалам проверок отдела;
 -участвовать в процессе судебного разбирательства в отношении материалов проверок отдела;
- оказывать консультационную помощь работникам Инспекции по вышеперечисленным направлениям;
-  участвовать в составлении планов работы отдела;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога

        -   обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности;
            -  проверять правильность отражения в карточке «РСБ» налогоплательщика начислений по        представленным налоговым декларациям (расчетам), правильность и своевременность начислений и уплаты по результатам камеральных проверок;

            - обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП; 

            - обеспечивать требования конфиденциальности информации, полученной через информационную сеть или из других источников, строго соблюдать законные интересы налогоплательщиков;

           - использовать в работе  данные федеральных информационных ресурсов;
           - осуществлять истребование документов в соответствии со статьей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

           -  исполнять обязанности другого работника  отдела на время его отсутствия;

своевременно и в полном объёме обеспечивать наполнение, формирование и ведение информационных ресурсов в ПК АИС Налог-3:  
Налоговое администрирование\Анализ Банковских Документов\Банковские выписки, справки

Налоговое администрирование\Банковские и лицевые счета

Налоговое администрирование\Внешний информационный обмен\Журналы

 Налоговое администрирование\Досье налогоплательщика

Налоговое администрирование\Истребование документов (информации)

Налоговое администрирование\Контрольная работа

Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)

 Налоговое администрирование\Расчеты с бюджетом

Налоговое администрирование\Собственность

Налоговое администрирование\Физические лица

Налоговое администрирование\Централизованная система регистрации

Налоговое администрирование\Централизованный учет налогоплательщиков

   Налоговое администрирование\Банковские и лицевые счета\ Взаимодействие с банками; 
         Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\ Налоговые правонарушения

          Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\ Вызов налогоплательщика

          Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\ Возражения налогоплательщика по акту

Налоговое администрирование/внешний информационный обмен/индивидуальные инвестиционные счета/Сведения ИИС 

ПОН/ Координация/Миграция НП/

Собственность/01. Картотека собственности ФБД/07. Факты владения на ЗУ/21. факты владения на объекты недвижимости ФЛ/31. Факты владения транспортными ср-ми ФЛ/39. Досье ФЛ

Физ.лица/2.01Сведения о доходах/3.02. Свои получатели дохода

3.01. Сведения о социальном налоговом вычете пп.4.п1 ст.219НК РФ/ 3.Проверка заявлений/04.2/05/06/07/08/09

3.02.Сведения об имущественном налог .вычете ст.220 НК РФ/3. Проверка заявлений/4/4.1/5. Журнал Реестр предоставленных ИНВ/6.1 Реестр заявлений о распределении ИНВ между супругами/7Журнал. Сведения о распределении ИНВ/8. Поиск сведений о ФЛ в общероссийском журнале /8.1

3.03. Сведения о социальном налоговом вычете пп2,3,4 п.1 ст. 219 НК РФ/2. Проверка заявлений/3/3.1/3.2/4/4.1

Проверка заявления НА об уменьшении НДФЛ иностранных граждан

4.03. Подтверждение права на уменьшение НДФЛ/3 .Проверка заявлений НА/3.1/4./4.1/5/6

  - иные информационные ресурсы Инспекции;
      - выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

· выполнять технологические процессы, относящиеся к деятельности  отдела камеральных проверок № 1 Инспекции, согласно утвержденного Перечня технологических процессов ФНС России, а также осуществлять внутренний контроль в отношении следующих операций технологических процессов:

· Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах код ТП 103.06.06.00.0000;

· Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных КоАП РФ‎ код ТП 103.14.00.00.0010; 

· Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ‎  код ТП 103.06.22.00.0010; 

· Передача в банки запросов справок (выписок) по счетам (вкладам, депозитам), прием (обработка) ответов‎ код ТП 103.06.01.11.0020; 

· Истребование документов при проведении налоговой проверки код ТП 103.06.10.00.0050; 
· Истребование документов (информации) согласно ст. 93.1 НК РФ‎ код ТП 03.06.10.00.0060;
Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений‎ код ТП 103.06.10.00.0010

Допрос свидетеля‎  код ТП 103.06.10.00.0030

Осмотр территорий, помещений, документов, предметов‎ код ТП 103.06.10.00.0040

Контроль предоставления налогоплательщику социального вычета (п.п. 4 п. 1 ст. 219 НК РФ)‎ код ТП 103.06.06.00.0070

Контроль предоставления налогоплательщику имущественного налогового вычета‎ код ТП  103.06.06.00.0080

Анализ сведений о доходах физических лиц на основании Сводных справок‎ код ТП  103.06.07.00.0010

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

- выполнять  иные поручения руководства в соответствии с положением об отделе.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший   государственный налоговый инспектор отдела имеет право на:
-  обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

-  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

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

 - доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-  ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о гражданском служащем;

-  должностной рост на конкурсной основе;

-  профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

 проведение по его заявлению служебной проверки;

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

 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

 выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

 принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

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

 взаимодействие с отделами Инспекции по вопросам исполнения документов, по вопросам делопроизводства, а также предоставления необходимой информации руководству Инспекции;

 принятие (по решению руководства Инспекции) участия в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 представление интересов Инспекции в суде;
 осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ивановской области, утвержденным руководителем УФНС России по Ивановской области  20 декабря 2017 года,  приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об отделе камеральных проверок № 1 Инспекции. 
    11. Старший  государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

за несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший  государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

12. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

за несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела 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 старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный  налоговый инспектор отдела 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. Старший государственный налоговый инспектор отдела  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  старший   государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела  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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший  государственный налоговый инспектор отдела осуществляет оказание следующих видов государственных услуг:

- оказание информационных услуг налогоплательщикам;

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора отдела 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.                                
              Начальник  отдела 

камеральных проверок № 1  _________________________     Аравина О.П.   

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	1.
	
	
	
	


Лист ознакомления

