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Должностной регламент 
Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области

I. Общие положения

 1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области относится  к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
           Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц, регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц  администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
   6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
	6.4. Наличие профессиональных знаний:  
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации Налоговый кодекс Российской Федерации;  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации"; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";  Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "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)";   Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; Приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах"; Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок"; приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "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)"; Приказ Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке".


     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 и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие "налоговый контроль"; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок, порядок  и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

     6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, 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, принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг, порядок предоставления государственных услуг в электронной форме, понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг, обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги,  стандарт предоставления государственной услуги, порядок ведения дел в судах различной инстанции, процедура рассмотрения обращений граждан, централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства, система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборот, порядок работы со служебной информацией.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,  эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение,  коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.

    6.7. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.
       
        6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение консультаций; составление номенклатуры дел; работа со служебной информацией;  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 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, 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 обязан: 
8.1. Осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящим на учете в инспекции,   законодательства по налогам и сборам и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей, за соблюдением валютного законодательства.
       8.2. Обеспечивать планирование  выездных налоговых проверок.
       8.3. Осуществлять предварительный отбор налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок в соответствии с Приказом Федеральной налоговой службы от 30.05.2007г. «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок» на основе изучения и  анализа всей имеющихся в налоговом органе информации из внутренних и внешних источников о налогоплательщиках.
      8.4.  Осуществлять в ходе мероприятий  (дополнительных мероприятий) налогового контроля в отношении налогоплательщиков встречные запросы (требования), допросы с соблюдением требований установленных соответствующими нормативно-методическими документами, регламентами, рекомендациями, утвержденными приказами ФНС России, УФНС России по Иркутской области.
       8.5.   Осуществлять  контроль по истребованию документов (информации) в ходе проведения налоговых проверок и дополнительных мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в соответствии со статьей 93.1 НК РФ, а также взаимодействия налоговых органов по исполнению поручений об истребовании документов (информации) или информации о конкретных сделках, оформления результатов истребования.
      8.6. Контролировать взыскание денежных средств по представленным уточненным  налоговым декларациям в рамках проведенных мероприятий.
      8.7. Обеспечить формирование пакета документов по уточненным налоговым декларациям (уведомление, протокол, пояснение). 
      8.8. Обеспечить формирование информационного ресурса «Допросы и осмотры» (выставить повестку, составить протокол допроса, занести в информационный ресурс).
      8.9. Обеспечивать полноту и правильность применения предусмотренной законодательством  Российской Федерации налоговой ответственности за налоговые правонарушения и административной ответственности за совершение административных правонарушений, своевременность и полноту взыскания средств по ним.
8.10. Осуществлять анализ информации о налогоплательщиках принявших решение, о добровольной ликвидации (реорганизации, миграции) с целью определения «зон риска» совершения налоговых правонарушений, признаков участия в схемах ухода от налогообложения и выявления оснований для назначения выездной налоговой проверки
      8.11. Осуществлять информирование отдела государственной регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц.
     8.12. Осуществлять проведение аналитических выборок в системе ЭОД на предмет наличия признаков нарушения налогового законодательства в соответствии с Приказом УФНС России по Иркутской области и УОБАО от  15.01. 2007г. № 24-05/8 «Порядок формирования аналитической выборки по отбору налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок» и других выборок.
      8.13. Осуществлять в ходе проведения предпроверочного анализа, в соответствии с положениями раздела V.I НК РФ,  мероприятия по выявлению взаимозависимых лиц и контролируемых сделок.
     8.14.  Нести ответственность за полноту формирования докладных обоснований (с приложениями) в отношении налогоплательщиков включенных в план выездных налоговых проверок.
     8.15. Осуществлять подготовку, защиту проектов плана выездных налоговых проверок на предстоящий квартал и год.
     8.16. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
     8.17.Осуществлять выявление и проводить анализ схем уклонения от налогообложения и разрабатывать предложения по их предотвращению.
     8.18.  Осуществлять взаимодействие, подготовку для обмена информацией между налоговыми органами и внешними источниками, в соответствии с установленными требованиями.
      8.19. Принимать участие в подготовке ответов на письма, жалобы, обращения, запросы по вопросам деятельности отдела .
      8.20. Осуществлять подготовку и предоставление начальнику отдела  аналитической информации о проведении работ, обобщенных сведений о результатах работы.
      8.21. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.
      8.22. Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передача документов на архивное хранение.
      8.23. Обеспечить использование информационных ресурсов для контроля налогообложения юридических и физических лиц. Осуществлять подготовку информаций при обращении специалистов отдела с использованием услуги удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым МРИ  ЦОД ФНС России, а также информации из базы данных внешних информационных источников в соответствии с имеющимися доступами.  
     8.24. Использовать в работе АИС налог - 3 (ПК «АСК НДС-2»), информационные ресурсы, согласно Приложения № 1.
     8.25. Обеспечить полноту и достоверность содержания информационных ресурсов по предмету деятельности отдела в порядке, установленном приказом МНС России от 17.11.2003г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам» (с изм. и доп.). Соблюдение технологии работы в соответствии с Инструкцией РМ-3.
     8.26. Выполнять отдельные поручения по заданию начальника инспекции, заместителей начальника инспекции и начальника отдела 
     8.27. Осуществлять методом самоконтроля внутренний контроль  выполняемых  действий, операций технологических  процессов ФНС в соответствии  с Приказом ФНС России от 14.03.2016г № ММ 13-7-16/132@ в  пределах своей функциональной компетенции.  
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. Представлять Отдел  перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
9.2. Вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
9.3. Вносить начальнику Отдела  предложения, направленные на повышение эффективности работы. 
9.4. Предоставлять начальнику Отдела  отчеты  о проделанной работе по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
9.5.  На защиту своих персональных данных;
9.6. На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
9.7. На использование федеральных информационных ресурсов МИ ФНС России по ЦОД.

      10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
      11. 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
  12. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
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 федеральными законами и иными нормативными актами;
· иным вопросам, относящимся к компетенции  государственного налогового инспектора.

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) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела в рамках применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
15.  Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об Инспекции и отдела Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и начальника Инспекции.

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


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


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов; 
- подготовка ответов на запрос налогоплательщика в части вопросов, относящихся к компетенции отдела предпроверочного анализа и истребование документов.
- иных услуг.

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 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.
          своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.





















Приложение № 1 к должностному регламенту старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области

Перечень информационных ресурсов
1. ППП СЭД-регион

2. Почтовая программа DIPOST

3. Почтовая программа DIPOST, оснащенная СКЗИ

4. Диск V:
- /07, 
- /ECP_IA,
- /ECP_K_Zaycev,
- /ECP_IL,
- /ECP_OFesenko,
- /ECP_TShafran,
- /Telsprav,
- /Шаблоны.

5. Диск U:
-/Отделы;
-/Обмен с УФК;
-/Учет и регистрация;
-/Информационные ресурсы.
6. Гарант
7. Консультант
8. Консультант регион
9. ГП-3
10. ИР ФБ:  Отчеты» «Поиск сведений», «Банковские счета», «Беларусь-обмен», «Валютный контроль», «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций», «ЕГРН», «ЕГРИП», «ЕГРЮЛ», «Истребование документов», «Исполнение», «ККТ» «Лицензии», «Однодневки», «Предпроверочный анализ налогоплательщиков», «Приостановление операций по счетам», «Расчеты с бюджетом», «Риски», «НДС» «Сведения Банка России», «Сведения о физических лицах», «Сведения о платежах», «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации»,  «СЛПФЛ, реестр дисквалифицированных лиц», «Таможня-Ф», «Справочник кредитных организаций», «Среднесписочная численность», «ПК ВАИ», «СМЭВ», «Схемы уклонения», «Трансферная цена», «Допросы и осмотры», «Росфиннадзор», «ЕГРИП проверка судимости», «База данных деклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной продукции «Декларации по алкоголю»»; «Таможенный союз-обмен», «взаимодействие с ФМС России». 
11. ИР «Контур Фокус»
12. ИР «Спарк»
13. Сведения, полученные с сайтов Арбитр, Росреестр, Дром, Вестник государственной регистрации.
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