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	УТВЕРЖДАЮ

И.о.начальника Межрайонной  ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 _____________Н.И.Уткина 
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "20" марта 2020 г.




Должностной регламент
старшего  государственного налогового инспектора отдела 

камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Хабаровскому краю  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 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: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Хабаровскому краю (далее – Инспекция).

5. Старший  государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствии – заместителю  начальника отдела, либо заместителю начальника инспекции, курирующему отдел камеральных проверок. 
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: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера); общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения).

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации старший государственный налоговый инспектор должен знать:
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость";  приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N 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" Закон от 21 февраля 1992 г. N 2395-1 "О недрах";  Федеральный закон от 30 декабря 1995 г. N 225-ФЗ "О соглашениях о разделе продукции", Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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: состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой базы; особенности установления, исчисления и уплаты акциза на природный газ; порядок расчета расходов на освоение природных ресурсов.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;  плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость; расчет ставки вывозной таможенной пошлины на нефть сырую, добываемую на конкретном месторождении; расчет налоговой базы при добыче угля, нефти обезвоженной, обессоленной и стабилизированной, попутного газа, газа горючего природного, газового конденсата из всех видов месторождений углеводородного сырья и иных полезных ископаемых; оценка стоимости добытых уникальных драгоценных камней и уникальных самородков драгоценных металлов, не подлежащих переработке; составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость, составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший  государственный налоговый инспектор обязан: 
Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления ФНС России по Хабаровскому краю, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные). 
Проводить своевременно камеральную налоговую проверку представленных  налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, налогу на добычу полезных ископаемых и расчетов регулярных платежей за пользованием недрами: 

а) проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, 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;

б) ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 НК РФ;

в) подготовка решений 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 НК РФ.
         Проводить  налоговый контроль в форме налогового мониторинга с целью правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты (перечисления) налогов и сборов, обязанность по уплате (перечислению) которых в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации на налогоплательщика (плательщика сбора, налогового агента) - организацию.
Требовать от должностных лиц, организаций представления дополнительных сведений, объяснений, справок для проведения налогового контроля.

Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях).

Своевременно производить ввод и обработку решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок, и вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам. 

Осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок.
Соблюдать  требования Регламента взаимодействия Управления ФНС России по Хабаровскому краю и территориальных налоговых органов Хабаровского края при проведении КНП налоговых деклараций по НДС, в которых заявлено право на возмещение налога, утвержденного приказом Управления от 08.02.2018 № 01-10/1/03 дсп@.

Формировать доказательственную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий;
По налоговым  декларациям, в которых  заявлены  суммы  налога к возмещению,  проводить мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков и их контрагентов.

Формировать  и направлять требования налогоплательщикам о представлении документов, подтверждающих налоговые вычеты, формирование и  направление в инспекции поручений об истребовании документов у контрагентов проверяемого налогоплательщика,  формирование запросов в банки о движении по счетам  налогоплательщиков и их контрагентов, формирование запросов  и направление в инспекции на проведение осмотра  по месту нахождения контрагентов формирование и направление запросов в инспекции  на допрос  физических лиц  обладающих информацией в отношении проверяемых контрагентов.


Обеспечивать составление и своевременное представление информации, связанной с контрольной работой отдела вышестоящей организации и другим организациям.

Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

Соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины, охраны труда, противопожарной
 защиты.
 Представлять в установленные сроки начальнику отдела  проекты планов работы и отчетов о проделанной работе,  обеспечивать выполнение утвержденных планов работы отдела.
В необходимых случаях выезжать в служебные командировки.
Выполнять задания ФНС России,  планы и задания руководства инспекции, начальника отдела  по предмету деятельности отдела.

 Осуществлять подготовку запросов, направляемых в ФНС России и другие органы по вопросам,  входящим в компетенцию отела.

 Выполнять функции отсутствующих работников отдела по поручению начальника отдела.

 Соблюдать правила техники безопасности, противопожарной   безопасности, Служебный распорядок инспекции, Кодекс этики и служебного поведения.
  Изучать и распространять положительный опыт работы по предмету деятельности отдела.

Выполнять отдельные поручения начальника отдела по вопросам, отнесенным к его компетенции и представлять отчетность об их исполнении.
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей. Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство.

Выполнять требования по защите сведений конфиденциального характера. 

Исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами.
Принимать участие в проведении технической учебы в отделе.
Знать инструкцию на свое рабочее место, а также осваивать и работать в режимах АИС Налог-3 и других программных комплексах используемых при исполнении своих должностных обязанностей.
Обеспечивать сохранность документов в отделе.
Формировать, в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции.

В соответствии с утвержденной приказом Инспекции Картой внутреннего контроля, Перечнем операций технологического контроля осуществлять внутренний контроль деятельности.
Соблюдать коммерческую и налоговую тайну.
Обеспечивать безопасность персональных данных при обработке их в информационных системах.

Обеспечивать соблюдение налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

Уведомлять подразделение по вопросам государственной службы и кадров Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

Своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России;

Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России;
Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

Вносить начальнику отдела  предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

Запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.

Пользоваться информацией  ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

Вносить руководству инспекции предложения по совершенствованию труда, рационального использования кадрового состава, техники.

Вносить предложения по обеспечению работников отдела всеми необходимыми средствами для выполнения возложенных на них функций.

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

На защиту своих персональных данных;

На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

На удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам;
Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.  

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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Хабаровскому краю, положением об  отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства 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 несёт за:

3а качество и своевременность выполнения своих функциональных обязанностей, поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела, начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел.
За сохранность служебных документов.
За невыполнение требований по защите сведений конфиденциального характера согласно перечню, установленному приказами ФНС России.

За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

за  разглашение налоговой тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, персональных данных), ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей.

За невыполнение требований по защите сведений конфиденциального характера согласно перечню, установленному приказами ФНС России.

За нарушение правил внутреннего трудового распорядка работы налоговой инспекции; служебного распорядка Инспекции.

За нарушение правил трудовой и исполнительской дисциплины, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты.
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, приказов, распоряжений Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, инспекции;
За несоблюдение ограничений, запретов связанных с прохождением государственной гражданской службы;
За невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю и инспекции  по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую  тайну, персональные данные).

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: 
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Хабаровскому краю, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции.
соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

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:

Писем, направляемых налогоплательщикам и налоговым органам;

Иных служебных документов в пределах своей компетенции.

15. Старший  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;

Положений (регламентов, инструкций, методических рекомендаций и т.д.) в соответствии с функциональными задачами отдела;

Иных актов по поручению начальника отдела.

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, УФНС России по Хабаровскому краю, 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 выполняет
организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю: по исполнению государственной функции 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения. 

Государственная функция по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей

Функция по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;

своевременное проведение камеральных налоговых проверок налоговых     деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков;

рост дополнительно начисленных платежей по результатам контрольной работы;

своевременное и достоверное составление отчетов и информаций по предмету      деятельности отдела;

осознанию ответственности за последствия своих действий;

другие показатели.
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