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	                     УТВЕРЖДАЮ
            Начальник Межрайонной
            ИФНС России № 14 по Иркутской
            области

            ____________________В.В.Онищенко
 
           " _____ " __________________ 20___ г.







Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 1
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14
по  Иркутской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 (далее - Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Иркутской области (далее – старший государственный налоговый инспектор Инспекции) 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 Отдела: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора Отдела осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 14 по Иркутской области.

5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.





II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
[bookmark: _GoBack]6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Семейный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 29.07.2017) "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле"; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ "О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты 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 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности"; 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"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 г. № 81 9 "Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ"; приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации"; приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410" (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа2008 № 12097); приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ "Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе" (с изменениями); приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; 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"; приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3 -НДФЛ), (зарегистрировано в Минюсте России 30 января2015 № 35796) в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ 8.2.25. приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. № ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)", в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 № ММВ-7-3/501@ 8.2.26. приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ "Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме" 8.2.27. приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ-7-3/576@ "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 в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ 8.2.28. приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 № ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@.
Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур, меры, принимаемые по результатам проверки, централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства, система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, порядок работы со служебной информацией.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативных умений;  управления изменениями;   умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.6. Наличие профессиональных умений: расчет налога на добавленную стоимость; налога на доходы физических лиц, стоимости патента, акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов; организация и проведение камеральных налоговых проверок, составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; работа с информационными ресурсами; 
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение камеральных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

 7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор Отдела обязан проводить камеральные налоговые проверки налоговой отчетности, представленной  физическими лицами - индивидуальными предпринимателями, главами крестьянских (фермерских) хозяйств, нотариусами, занимающимися частной практикой, адвокатами, частными охранниками и другими лицами, осуществляющими предпринимательскую деятельность: 
  8.1. проводить  мероприятия налогового контроля за соблюдением налогоплательщиками – физическими лицами  законодательства о налогах и сборах в рамках действующего законодательства и с соблюдением установленных процессуальных сроков;
  8.2. систематически проводить мониторинг и анализ налоговой отчетности, информации, касающейся предпринимательской деятельности налогоплательщика;
  8.3. проводить мероприятия налогового контроля: требование о представлении пояснений; уведомление о вызове в налоговый орган налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента); запросы в банк; истребование документов; проведение экспертизы; привлечение специалиста;
  8.4. использовать в работе информацию о деятельности  налогоплательщиков, полученной из внешних источников, в том числе косвенной информации; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов; 
  8.5. систематизировать полученные сведения, при выявлении схем уклонения налогоплательщика от налогообложения, вырабатывать (инициировать) предложения  по их предотвращению;
  8.6. проводить мероприятия в отношении физических лиц – индивидуальных предпринимателей, не представивших налоговую отчетность в законодательно установленные сроки: приостановление операций по счетам налогоплательщиков; проведение разъяснительных мероприятий, направленных на побуждение налогоплательщика к самостоятельному представлению налоговых деклараций (расчетов); приглашение на комиссию по легализации налоговой базы;
   8.7. оформлять с соблюдением установленных процессуальных сроков результаты камеральной налоговой проверки: составление актов, проектов решений по результатам рассмотрения материалов проверки о допущенных нарушениях; при наличии необходимости,   инициировать применение обеспечительных мер; осуществлять согласование со специалистами правового отдела материалов камеральных налоговых проверок;
    8.8.осуществлять мероприятия  по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
    8.9. осуществлять взаимодействие с государственными, правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;
    8.10. рассматривать обращения, запросы, жалобы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела, по результатам которых  готовить и направлять ответы; 
    8.11. формировать и направлять  отчетность и исполнять контрольные задания в пределах  своей компетенции;
   8.12. формирование и предоставлять  статистические, информационные материалы для руководства Отдела;
   8.13. осуществлять взаимодействие с налогоплательщиками  по вопросам налогообложения физических лиц и индивидуальных предпринимателей;
   8.14. осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в целях реализации постановленных перед Отделом задач;
   8.15. обеспечивать актуальность и достоверность информационного ресурса по администрируемым направлениям;
   8.16. повышать профессионального уровня путем самообразования, посещения семинаров, курсов повышения квалификации, дистанционного обучения. 
   8.17. вести  в установленном порядке делопроизводство, обеспечить хранение и сдачу документов  в архив;
  8.18. осуществлять контрольные процедуры по операциям технологического процесса, закрепленные в карте внутреннего контроля.
  8.19. исполнять разовые поручения начальника отдела;
  8.20. уметь работать с периферийными устройствами ПК, информационно-телекоммуникационными системами, текстовыми редакторами и электронными таблицами; 
  8.21. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
  8.22. оказывать  методическую и практическую помощь специалистам Отдела в порядке наставничества;
  8.23. осуществлять контрольные процедуры по операциям технологических процессов, закрепленных в карте внутреннего контроля Отдела;
  8.24. исполнять обязанности технолога Отдела;
  8.25. старший государственный налоговый инспектор Отдела должен неукоснительно соблюдать требования законодательства РФ регламентирующего деятельность отдела, а так же инструкций, методических указаний, технологического процесса, и другого инструктивного материала утвержденного приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Иркутской области и инспекции.   
           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право: 
  9.1. Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
           9.2. Готовить проекты решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности предприятий, учреждений, организаций, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет.
9.3. Использовать в работе персональную справочно-информационную базу данных, нормативно-методическую базу данных.
9.4.  В соответствии с возложенными обязанностями имеет право доступа в «Систему ЭОД», «Систему ЭОД местного уровня», систему АИС «Налог-3». 
Имеет право пользоваться услугой удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.       
      9.5. Выходить с предложениями к руководству Инспекции:
- срока отпуска по графику отпусков;
- режима труда и отдыха по служебному распорядку;
· персональной системы оплаты труда, персонального размера их материального вознаграждения;
- персонального вида, уровня социального обеспечения и обслуживания деятельности.
   9.6. Старший государственный  налоговый инспектор Отдела имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: 
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
  Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.    
     9.7. Старший государственный  налоговый инспектор Отдела имеет право входа на удаленном доступе к Федеральным и региональным информационным ресурсам.
           10. Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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 Отдела вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_2060]11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор:
11.1. вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения метода проведения камеральной налоговой проверки;
- определения видов контрольных мероприятий, осуществление которых необходимо в рамках проверки.
[bookmark: sub_2061]11.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения круга документов, оценка которых необходима при проведении камеральной налоговой проверки;
- осуществления контрольных мероприятий в точном соответствии с порядком, установленным Налоговым кодексом РФ;
- составления протоколов об административных правонарушениях в отношении индивидуальных предпринимателей и физических лиц;
            - составления актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;
- защиты и соблюдения прав налогоплательщика во время проведения камеральной налоговой проверки, в рамках проведения контрольных мероприятий;
- изготовления надлежащим образом копий документов, выписок из документов, относящихся к камеральной налоговой проверке.

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

12. Старший государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
12.1. подготовка проектов актов камеральных налоговых проверок, проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности индивидуальных  предпринимателей и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
12.2. организация работы по осуществлению контроля за соблюдением налогового законодательства налогоплательщиками, налоговыми агентами;
12.3.организация и осуществление контроля за исполнением обязанностей по уплате налогов индивидуальными предпринимателями, налоговыми агентами,  физическими лицами. 
         13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
13.1.Положений об инспекции и отделе;
13.2.Графика отпусков гражданских служащих отдела;
13.3. Иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
бесплатное информирование (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);
иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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