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Должностной регламент 
Старшего государственного налогового инспектора камеральных проверок № 3
ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится 
к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", – 11-3-4-095
2. Область профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3: администрирование НДС.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3: проведение камеральных проверок налоговых деклараций по НДС и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов.
[bookmark: _GoBack]4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 осуществляются приказом ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. Без предъявления требований к стажу.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, нормативно правовых актов Министерства финансов Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов и распоряжений ФНС России, регулирующих вопросы налогов и сборов, налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок, включая Федеральный закон от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Письмо Федеральной налоговой службы России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 "О рекомендациях к проведению камеральных налоговых проверок"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»);
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, аудита; основ налогообложения; особенности курируемых отраслей экономики; основ финансовых и кредитных отношений; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требований к составлению акта камеральной проверки, а также к форме акта камеральной проверки (утвержденные соответствующим приказом ФНС России); судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схем ухода от налогов;
6.4. Наличие функциональных знаний: 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.
6.5. Наличие базовых умений: эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела: навык анализа финансово-хозяйственной деятельности; навык выявления схем уклонения от налогообложения при анализе документов, 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.
6.7. Наличие функциональных умений: консультирование налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательства; проведение камеральных проверок налоговых деклараций по НДС и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов; подготовка нормативных актов, утвержденных государственными органами местного самоуправления по вопросам налогов и сборов; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление; принятие решений о соответствии документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.



III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга от 26.04.2021, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. В целях реализации задач и функций отдела старший государственный налоговый инспектор, обязан исполнять следующие должностные обязанности:
9.1. Проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
9.2. Проведение камеральных налоговых проверок правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки «0» процентов, льгот и налоговых вычетов по НДС;
9.3. Проведение в ходе камеральных налоговых проверок, на основе налоговой декларации по НДС, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием программного комплекса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
9.4. Ввод пояснений в ПК СЭОД, ПК АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
9.5. Подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;
9.6. Истребование информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, о перевозимых крупных партиях товаров, информацию о пользователях природными ресурсами, других данных;
 9.7. Проведение мониторинга и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий; 
9.8. Анализ схем уклонения от налогообложения;
9.9. Оформление результатов камеральных налоговых проверок с соблюдением процессуальных сроков;
9.10. Взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
9.11. Обеспечение на постоянной основе проведения самостоятельных контролей с использованием базы данных ПК СЭОД местного уровня и других информационных ресурсов. Сроки проведения самостоятельных контролей, перечень вопросов, подлежащих проверке, определяются в соответствии с выполняемым направлением (не реже одного раза в месяц);
9.12. Выполнение отдельных поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела, не противоречащие законодательству РФ; 
9.13. Соблюдение установленных в Инспекции режимов: пропускного, внутри объектового и пожарной безопасности;
9.14. Участие в проведении мероприятий по гражданской обороне; 
9.15. Прохождение государственной дактилоскопической регистрации;
9.16. При работе с УБД к ФИР соблюдать режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с УДФИР;
9.17. Выполнение требований по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции; 
9.18. В пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеть навыками работы в ПК используемых в инспекции;
9.19. Систематически изучать налоговое и правовое законодательство, повышать свою квалификацию;
9.20. Обеспечение сохранности сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;
9.21. Обеспечение соблюдений и защиту прав и законных интересов граждан, действуя в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;
9.22. Реализация в пределах своей компетенции права и обязанностей налоговых органов;
9.23. Корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижающее их честь и достоинство;
9.24. Содержание рабочего места в чистоте и порядке;
9.25. В месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдение общих принципов поведения государственного гражданского служащего, делового стиля в одежде;
9.26. Строгое исполнение основных обязанностей государственного гражданского служащего, определенных ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и соблюдение ограничений, установленных ст. 16 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;
9.27. Ежегодное представление в инспекцию сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
9.28. Уведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");
9.29. Соблюдение норм служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, служебного распорядка;
9.30. Уведомление представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
9.31. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомление своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только станет известно;
9.32. При владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передача ценных бумаг, акции (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
9.33. В течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщение представителю нанимателя (работодателю) сведений о последнем месте своей службы.
9.34. Иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9.35 - сообщать в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.

10. Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 определены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 имеет право:
10.1. Требовать от налогоплательщика или иного обязанного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащими основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность и своевременность уплаты налогов;
10.2. Проводить камеральные налоговые проверки предприятий в порядке, установленном Налоговым Кодексом;
10.3. Изымать по акту при проведении налоговых проверок у налогоплательщика или иного обязанного лица документы, свидетельствующие о совершении налоговых правонарушений, в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы будут уничтожены, сокрыты, изменены или заменены; 
10.4. Использовать сведения, содержащиеся в ФИР, иных информационных ресурсах;
10.5. Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов;
10.6. Вносить руководству инспекции через начальника отдела предложения о приостановлении операций по счетам лиц в банках и наложении ареста на имущество налогоплательщиков и иных обязанных лиц в порядке, предусмотренном Налоговым Кодексом;
10.7. Осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;
10.8. Требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнений указанных требований;
10.9. Требовать от банков документы, подтверждающие исполнение платежных поручений налогоплательщиков и иных обязанных лиц и инкассовых поручений (распоряжений) налоговых органов о списании со счетов налогоплательщиков и иных обязанных лиц сумм налогов и санкций за налоговые правонарушения; 
10.10. Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;
10.11. В пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и налоговых инспекций по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации;
10.12. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения; 
10.13. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении;
10.14. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
10.15. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 несет ответственность:
за не качественное и не своевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3;
за невыполнение распорядительных актов, поручений начальника отдела;
за разглашение государственной и налоговой тайны;
за несоблюдение ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
за несоблюдение законов и нормативных правовых актов РФ, нормативных правовых актов МФ РФ, приказов, распоряжений и инструкций, методических указаний ФНС России, УФНС России по Свердловской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации отделом функций налогового администрирования;
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверкам соблюдения налогового и валютного законодательства;
иными вопросами, связанными с обеспечением работы отдела.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию сотрудников инспекции;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства РФ по налогам и сборам;
подготовки нормативных актов,  утвержденных государственными органами субъектов РФ и органами местного самоуправления по вопросам налогов и сборов;
иным вопросам.
16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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

19. В соответствии с занимаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет информационное и другое обеспечение, оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: консультирование налогоплательщиков по правовым вопросам налогообложения.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.
