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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________Т.М. Соколова
(подпись) (фамилия, инициалы)

от  " 17 " ноября  2020 г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю 

I. Общие положения

 1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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 отдела камеральных проверок № 2: 
Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков
Регулирование налоговой деятельности

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: 
Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц. Администрирование и контроль правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налога на доходы физических лиц

Регулирование в сфере имущественного налогообложения. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов;

Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование;

Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок;

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие - заместителю начальника 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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации старший государственный налоговый инспектор должен знать: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений);

Семейный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации 

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в части определения кадастровой стоимости имущества); 
Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»;  
Федеральный закон от 1 апреля 1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 24 июля 1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральный закон от 16 июля 1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федеральный закон от 27 ноября 2001 № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;

Федеральный закон от 15 декабря 2001 №167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 10 мая 2010 №84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»;

Федеральный закон от 29 ноября 2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон от 3 июля 2016 № 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 3 июля 2016 № 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»»;

Федеральный закон от 3 июля 2016 № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса 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»;

Федеральный закон от 27 ноября 2017 № 335-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601  «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ «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)»
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

Приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

Приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»;

Приказ Минфина Российской Федерации от 5 ноября 2009 № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;

Приказ ФНС России от 22 февраля 2012 № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам»;

Приказ ФНС России от 18 декабря 2012 № ММВ-7-11/973@ «Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@»;

Приказ ФНС России от 12 ноября 2014 № ММВ-7-11/578 «Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@»;

Приказ ФНС России от 26 ноября 2014 № ММВ-7-11/598@ «Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

Приказ ФНС России от 13 июля 2015 № ММВ-7-11/280@ «Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц»;

Приказ ФНС России от 7 сентября 2016 № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»;

Приказ ФНС России от 5 декабря 2016 №ММВ-7-21/668@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронном виде и порядка ее заполнения»;

Приказ ФНС России от 10 апреля 2017 № ММВ-7-21/302@ «Об утверждении формы, формата представления сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также порядка заполнения формы и признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13 января 2011 № ММВ-7-11/11@»;

Приказ ФНС России от 10 мая 2017 №ММВ-7-21/347@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по земельному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения, а также признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 28 октября 2011 г. N ММВ-7-11/696@»;

Приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/930@ «Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@»;

Приказ ФНС России от 27 ноября 2017 № ММВ-7-1/984@ «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2018 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 14 ноября 2017 № ММВ-7-21/897@ «Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме»;
Приказ ФНС России от 02.10.2018 N ММВ-7-11/566@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц»;
Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 № ММВ-7-11/646@ «Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу»;

Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 № ММВ-7-11/645@ «Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

Приказ ФНС России от 24 декабря 2014 № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)»;

Приказ ФНС России от 14 января 2015 № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 17 марта 2015 № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей»;

Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»;

Приказ ФНС России от 14 октября 2015 № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме»;

Приказ ФНС России от 02.10.2018 N ММВ-7-11/566@  «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;
Приказ ФНС России от 13 ноября 2015 № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей»;

Приказ ФНС России от 13 июля 2016 № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 7 сентября 2016 № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»;

Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета»;

Приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 № САЭ-3-04/440@  «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц»;

Приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей».

Приказ Минфина от 31 октября 2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

Приказ Минфина от 2 июля 2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

Приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме».
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 07.11.2018 N 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, 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)»;
Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».

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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; понятие и виды налога на имущество; особенности налогообложения имущества, переданного в доверительное управление;  понятие налоговый период, отчетный период;  понятие налоговая ставка; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу; порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах  служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц 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; понятие государственная пошлина; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы. 
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

          6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
          6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения распорядительных документов; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой.
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», Указом президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих».

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, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю старший государственный налоговый инспектор отдела  выполняет должностные обязанности:
- осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками физическими лицами, уплачивающими имущественные налоги, транспортный налог и налог на доходы физических лиц, включая налогоплательщиков – индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов,  детективов, охранников и других лиц, в том числе сдающих имущество в аренду плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов; 

- осуществляет с использованием  ПК ЭОД, ПК АИС налог-3 проведение камеральных налоговых поверок налоговых деклараций, служащих основанием для исчисления налогов, представленных налогоплательщиками и налоговыми агентами. При проведении проверок  сопоставляет показатели представленной отчетности и информацию, полученную из внутренних и внешних источников. Обеспечивает  100% охват камеральным контролем представленной налоговой отчетности; 
- проводит   анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. В целях выявления и предотвращения фактов уклонения от уплаты налогов, сокрытия доходов, подлежащих налогообложению – проводит полный комплекс мероприятий налогового контроля в соответствии с требованиями  налогового законодательства и других нормативных документов;

- использует в контрольной работе сведения, содержащиеся в Федеральных информационных ресурсах, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД в режиме удаленного доступа по следующим профилям:

Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН);

Полные сведения, содержащиеся в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

ПК «Регион», «СМЭВ», 

- своевременно и качественно и в полном объеме оформляет результаты проверок и мероприятий, проводимых при осуществлении  проверок, в порядке и сроки, установленные требованиями налогового  законодательства;
- представляет в правовой отдел для визирования не позднее чем за 3 дня до рассмотрения (вынесения акта), (в случае предполагаемого доначисления более 5 мил. руб. – за 5 дней) для согласования проекты актов и другие материалы налоговой проверки (в полном объеме), а также проекты решений, выносимых по результатам рассмотрения актов проверок в соответствии со статьями 101, 101.4 НК РФ;
- представляет начальнику инспекции (заместителю начальника инспекции) не позднее чем за 3 дня до рассмотрения (вынесения акта), (в случае предполагаемого доначисления более 5 мил. руб. – за 5 дней) для согласования проекты актов и другие материалы налоговой проверки (в полном объеме), а также проекты решений, выносимых по результатам рассмотрения актов проверок в соответствии со статьями 101, 101.4 НК РФ;

- обеспечивает вручение актов, уведомлений об их рассмотрении, решений по результатам  их рассмотрения в соответствии с требованиями, установленными законодательством;

- осуществляет передачу в правовой отдел копий актов, приглашений на рассмотрение материалов проверок, копий решений в установленные  Регламентом рассмотрения материалов проверки сроки;

- качественно и своевременно подготавливает проект решения о привлечении налогоплательщика (отказе), плательщика сбора или налогового агента к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения и согласовывает его с правовым отделом;

- осуществляет передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок в отношении отдельных категорий налогоплательщиков в соответствии с нормами Налогового кодекса РФ для обеспечения взыскания в судебном порядке начисленных по результатам камеральной налоговой проверки налогов, сборов, пеней, штрафов в соответствии с нормами Налогового кодекса РФ;

- осуществляет своевременную передачу в соответствующее структурное подразделение Инспекции служебных записок по результатам камеральных налоговых проверок  для выставления требований  по доначисленным платежам;

- оформляет решения  о принятии обеспечительных мер, направленных на  обеспечение возможности исполнения решений, вынесенных по материалам камеральных проверок, в случаях, предусмотренных нормами НК РФ и другими актами;

- направляет материалы проверок  в соответствующих случаях в органы внутренних дел, следственные органы, уполномоченные производить предварительное следствие по уголовным делам о преступлениях, предусмотренных статьями 159, 198-199.1 УК РФ для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, в порядке предусмотренном нормами НК РФ и другими актами;

- проводит мероприятия налогового контроля вне рамок камеральных проверок, использует их результаты при осуществлении контроля за соблюдением налогоплательщиками,  плательщиками сборов, налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах;

- обеспечивает получение информации о деятельности   налогоплательщиков   из внешних источников. Накапливает и систематизирует  полученные   данные о налогоплательщиках с целью использования информации, полученной от внутренних и внешних источников, при осуществлении  контроля за соблюдением налогоплательщиками,  плательщиками сборов, налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах;

- формирует в досье налогоплательщика информационный массив данных с целью использования информации, полученной от внутренних и внешних источников при осуществлении анализа финансово хозяйственной деятельности налогоплательщика и выявлении зон риска;

- обеспечивает ведение и  поддержание в актуальном состоянии информационных ресурсов ПК ЭОД, ПК АИС налог-3  соответствующих  направлениям деятельности  Отдела, не допускает искажения информационных ресурсов. Самостоятельно повышает уровень знаний используемых в работе информационных ресурсов, эффективно использует в работе в целях  повышения результативности камерального контроля;

-осуществляет контроль полноты и правильности заполнения информационных ресурсов в целях  правильности формирования  отчетных показателей в ПК ЭОД, ПК АИС налог-3;

- осуществляет контроль  полноты и достоверности информационных ресурсов, необходимых  для исчисления  имущественных налогов физических лиц и транспортного налога в полном объеме -  наличие данных об инвентаризационной стоимости объектов имущества, наличие сведений о кадастровой стоимости,  соответствие категорий земель,  соответствие данных о мощности транспортных средств и т.д.

- подготавливает  налоговые уведомления и  платежные документы на уплату налогов физическими лицами в полном объеме,  контролирует полноту и своевременность исчисления имущественных налогов. Осуществляет печать налоговых уведомлений и платежных документов,  передачу их в установленном порядке в отдел общего обеспечения для своевременной отправки или вручения их налогоплательщикам. 

- осуществляет проверку правомерности предоставления физическим лицам  налоговых льгот по имущественным налогам, полноты представления документов для их подтверждения.

- своевременно назначает и закрывает налоговые обязательства налогоплательщиков по соответствующим налогам;

- проводит мероприятия по передаче налогоплательщиков в другой налоговый орган с вязи с изменением места регистрации налогоплательщика;

- участвует в  производстве по делам об административных правонарушениях. Своевременно и качественно оформляет протоколы об административных правонарушениях и в установленные сроки  направляет их для рассмотрения по подведомственности;

- качественно и в полном объеме  исполняет нормативные и рекомендательные документы ФНС России и УФНС России по Хабаровскому краю по проведению мероприятий налогового контроля; 

- участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела, а также в  подготовке ответов по запросам сторонних организации;

- принимает по мере необходимости участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- осуществляет взаимодействие с государственными органами в установленном порядке; 

- исполняет должностные обязанности в соответствии с  Положением об Отделе, настоящим Должностным регламентом;

- принимает участие в рассмотрении заявлений налогоплательщиков, налоговых агентов и иных лиц, участвующих в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;

- подготавливает проекты  ответов на письменные запросы  налогоплательщиков, а также письма, заявления граждан и юридических лиц;

- подготавливает проекты ответов на письменные запросы  государственных органов власти; 

- осуществляет формирование отчетности по предмету деятельности отдела и  контроль за своевременностью и качеством формирования  отчетности по предмету деятельности отдела; 

- ведет в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение документов отдела и готовить их для сдачи в архив Инспекции;

- качественно и в установленный срок выполняет отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- обеспечивает строгое исполнение основных обязанностей гражданского служащего, соблюдение ограничений, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- обеспечивает выполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, Инспекции по делопроизводству и работе с документами содержащими информацию общедоступную и служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- обеспечивает соблюдение режима секретности, требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- обеспечивает соблюдения налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

  - осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- обеспечивает подготовку, корректировку и поддержание в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

- обеспечивает инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

 - обеспечивает выполнение необходимых действий 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.

 - осуществляет подготовку предложений сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

 - осуществляет анализ и систематизацию проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирование об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- исполняет иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, ведомственными нормативными актами;

9. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет  права:

- принимает участие в совещаниях, проводимых начальником отдела при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

- осуществляет контроль по выполнению обязанностей государственными гражданскими служащими отдела;

- вносит начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции и УФНС России по Хабаровскому краю материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела;

-  проходит повышение квалификации в установленном порядке;

- пользуется информацией ограниченного распространения в налоговых органах согласно своим полномочиям по допуску к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну;  

- осуществляет иные права, предусмотренные Положением об инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
             10. Старший государственный налоговый инспектор 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», Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления   и руководства Инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность:

за действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

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

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;

за разглашение служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

за несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

за невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

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

за невыполнение должностной (служебной обязанности) по уведомлению отдела общего обеспечения Инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

за невыполнение обязанностей по представлению в отдел общего обеспечения Инспекции сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

за нарушение порядка и сроков исполнения заданий и поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела;
за невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
12. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым 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: 
проведения мероприятий налогового контроля;

информирования  вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
участия в издании нормативных, правовых актов, относящихся к компетенции отдела;

проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

организации работы отдела инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

иным вопросам

14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования, привлечения к налоговой и административной ответственности налогоплательщиков-нарушителей налогового законодательства;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, Положения об Управлении, Положения об Инспекции, организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
привлечения к налоговой и административной ответственности налогоплательщиков-нарушителей налогового законодательства;

своевременного и качественного оформления проектов актов камеральных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о  предусмотренных Налоговым кодексом РФ налоговых правонарушениях ( далее по тексту – Акты);

своевременного и качественного оформления  проектов решений, выносимых по результатам рассмотрения  Актов;

обеспечения  своевременного  вручения налогоплательщикам Актов проверок, извещений о времени и месте их рассмотрения и решений, выносимых по результатам рассмотрения  Актов;

осуществление контроля  полноты и достоверности информационных ресурсов, необходимых  для исчисления  имущественных налогов физических лиц и транспортного налога в полном объеме, контроля полноты и своевременности исчисления налогов на имущество физических лиц, земельного и транспортного налога, контроля за полнотой и своевременностью уплаты физическими лицами  исчисленных и предъявленных к уплате на основании налоговых уведомлений налогов на имущество физических лиц, земельного и транспортного налога;

выполнения решений, направленных на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 

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

вынесения решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков;

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 

проведения мероприятий, направленных на повышение эффективности функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, Положения об УФНС России по Хабаровскому краю, Положения о Межрайонной ИФНС России № 5 по Хабаровскому краю;

иным вопросам.

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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам: применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; исполнения полученных заданий;  выработке и оценка наиболее эффективных способов решения поставленных задач;  иным вопросам.
16. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; иных актов с учетом задач и функций, возложенных на налоговый орган, структурное подразделение и в соответствии с должностными обязанностями, а также  по поручению начальника отдела 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 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
19. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. 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;

эффективности налогового администрирования (увеличение количества результативных проверок; рост сумм платежей, доначисленных при проведении камерального контроля, в расчете на 1 работника отдела на 1 результативную проверку);

достижению 100% охвата камеральным контролем всей представленной налоговой отчетности

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;

способности эффективно заменять отсутствующих работников;

оперативности освоения новых направлений в налоговом администрировании;

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.
И.о. начальника отдела камеральных проверок № 2                                        Н.Н. Серебрякова
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