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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2
по Удмуртской Республике

    ___________________ А.В.  Бородин
                    (подпись)

                

                                                                        от  " ____ " ____________ 2019 года
Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1
	Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике


 (наименование инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике (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 старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике (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.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».
Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

- схемы ухода от налогов;

- порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4.Наличие функциональных знаний:

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений: 

- мыслить стратегически (системно);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налогов и взносов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России №2 по Удмуртской Республике старший государственный налоговый инспектор:
· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах, сборах,  страховых взносах,  правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий  бюджет ( внебюджетные фонды);

· осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

· проводит анализ сформированного протокола ошибок, протокола проверки по контрольным соотношениям  и использовать результаты автоматизированного контроля при проведении камеральных проверок;

· проводит проверку своевременности и полноты  представления налогоплательщиками, налоговыми агентами, плательщиками страховых взносов налоговых деклараций и расчетов;

· проводит проверку комплекта документов, аналитическую проверку документов, представленных в соответствии со ст.88 НК РФ;

· осуществляет автоматизированный отбор налогоплательщиков,  налоговых агентов, плательщиков страховых взносов по критериям налоговой отчетности в разрезе налогов ( взносов) для проведения первоочередных углубленных камеральных проверок;

· осуществляет отбор налоговых деклараций ( расчетов) в СЭОД по срокам камеральных проверок;

· проводит проверку и истребовать пояснения по отклонениям, сформированным на основании аналитических выборок, междокументальных и внутридокументальных контрольных соотношениях, в разрезе налогов ( взносов);

· вызывает налогоплательщика, плательщика страховых взносов  для дачи пояснений;

-     направляет запросы о предоставлении сведений (копий документов);

-     истребует документы у проверяемого налогоплательщика, плательщика страховых взносов  ;

-     вызывает свидетеля, привлекать эксперта, специалиста и переводчика;

-    осуществляет анализ сведений (документов), полученных при проведении мероприятий налогового контроля;

-     оформляет акты в соответствии со ст.100 НК РФ по результатам камеральных проверок;

- оформляет решение о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой    ответственности в соответствии со ст.101 НК РФ по результатам камеральных проверок;

-    оформляет докладные записки, служебные записки, решения о возмещении (об отказе в  возмещении) в соответствии со ст.176 НК РФ по результатам камеральных проверок;

-    оформляет заключения о необходимости включения налогоплательщика в план ВНП;

-    подготавливает и согласовывает прект решения по результатам камеральных проверок;

-   направляет налогоплательщику, плательщику страховых взносов  в установленные НК РФ сроки  акты, решения по результатам   камеральных проверок;

-    осуществляет ведение информационных ресурсов отдела камеральных проверок;

- осуществляет отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

- проводит анализ схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших  и основных налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению;
-    принимает участие в проведении семинаров с налогоплательщиками, плательщиками страховых взносов  при      изменении законодательства о налогах и сборах;

- ежедневно осуществляет  перенос комплекса мероприятий при  представлении корректирующей налоговой декларации, представленной до окончания срока КП предыдущей налоговой декларации

-  своевременное (при регистрации акта)  вносит в информационный ресурс данных описательной части решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения,  решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, акта камеральной налоговой проверки, акта об обнаружении налогового правонарушения.

· выполняет поручения начальника Межрайонной ИФНС России №2 по Удмуртской Республике, его заместителей, начальника отдела;
- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными актами; 
- работает со сведениями, представляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом закрепленным участком работы;

- не разглашает ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие интересы граждан и организаций;

· обеспечивает полноту, достоверность, соответствие установленным требованиям представляемых на подпись руководству инспекции документов, подготавливаемых по направлению деятельности отдела, а также соблюдение установленных сроков подготовки документов, сроков выполнения поставленных задач и исполнения возложенных должностных обязанностей;

-  выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы, определенные действующим законодательством;

-   запрашивает и получает от других отделов информацию, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- ведет делопроизводство в пределах выполнения должностных обязанностей;

- сохраняет конфиденциальность служебной информации;

- придерживается установленного в инспекции порядка субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

- соблюдает правила эксплуатации организационной техники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;

- соблюдает Служебный распорядок Инспекции;

- соблюдает противопожарную безопасность;

- соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- осуществляет внутренний контроль и заполнять журнал внутреннего контроля на закрепленном участке работы на основании  раздела 4 «Документирование внутреннего контроля» Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденных приказом ФНС России от 14.03.2016 года № ММВ-7-16/132;
Использует федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-сервис» ФНС России.

Использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион.

Использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ. 

Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод и корректировку данных в следующих приложении(-ях) АИС «Налог-3»:       

АСК НДС 2: Модуль работы с результатами

Контрольная работа (налоговые проверки)

Дело
Материалы направляемые в ПО для возбуждения УД

Мероприятия валютного контроля

Недействительные паспорта

Печать документов и почтовые отправления (A.01.14)

Подсистема общего назначения "Идентификация лиц"

Прикладная подсистема «Расчеты с бюджетом»

Реестр Аккредитованных Филиалов, Представительств Иностранных Юридических Лиц

Собственность

Статистическая отчетность

Физические Лица

Централизованная Система Регистрации

Централизованный учет налогоплательщиков

LK3

Анализ данных информационных ресурсов

Анализ имущественных налогов

Аналитический подраздел

Досье налогоплательщика

Налоговая отчетность
Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ИС «ПК Регион».

Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах, разрабатываемых УФНС России по УР (ИРРУ). 

Редактирование:

Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ЭОД Инспекций.
- исполнять другие обязанности и поручения, связанные с выполнением действующего законодательства и задач, возложенных на отдел камеральных проверок № 1.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· взаимодействовать со всеми сотрудниками Межрайонной ИФНС России № 2 по Удмуртской Республике и консультировать, в случае необходимости, по вопросам применения действующего законодательства;

· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

· получать от ответственных специалистов отдела информатизации инспекции необходимую помощь, в случае возникновения ошибок, сбоев при работе с программными и техническими средствами;

· вносить начальнику отдела предложения по оптимизации работы отдела, изменению налогового законодательства в связи с исполнением должностных полномочий.

10. Старший 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. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч.1), ст. 2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления ФНС России Удмуртской Республике 01 сентября 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Удмуртской Республике, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за:

- некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, возложенных на него настоящим должностным регламентом;

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан (юридических лиц);

- несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, поручений инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Удмуртской Республике, руководства инспекции;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе в результате нарушения порядка работы с соответствующей информацией (документами);

-разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, документах, к которым имеет доступ в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами (соответствующими документами);

- нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

- создание опасных условий труда, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

- нанесение материального ущерба инспекции в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

    - за правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в разделе III". 

IV. Перечень вопросов, по которым  старший  государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

· представления начальнику отдела предложений, направленных на совершенствование налогового законодательства, по улучшению собираемости налогов, повышению эффективности работы отдела;

· подготовки рекомендаций, указаний по поступившим в отдел служебным запискам;

· получения от ответственных специалистов отдела информатизации инспекции необходимую помощь, в случае возникновения ошибок, сбоев при работе с программными и техническими средствами; 

· получения от структурных подразделений инспекции сведений, необходимых для обеспечения функций, возложенных на отдел;

· участия в рассмотрении заявлений и обращений налогоплательщиков;

· исполнения соответствующих документов.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· исполнения соответствующих документов;

· принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте; 

· заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.
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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· в подготовке ответов на запросы налогоплательщиков по вопросам налогообложения;

· в подготовке запросов в государственные, коммерческие  и иные органы;
15. 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 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 административным регламентом Федеральной налоговой службы старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 1  оказывает следующие государственные услуги:

- индивидуальное информирование в устной форме (при личном приеме и при поступлении звонков по телефону);

- индивидуальное информирование в письменной форме (отвечает на письменные запросы налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, поступившие как на бумажном носителе, так и в электронном виде).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего 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 радикально 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,
· обеспечению выполнения показателей работы отдела и установленных заданий.

Начальник  отдела камеральных проверок № 1 
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