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	Приложение №5



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Кемеровской области   

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Кемеровской области  (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы– 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:

Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:

Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Кемеровской области  (далее - Инспекция).  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего государственного налогового отдела замещает старший государственный налоговый инспектор отдела. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

 6.1. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, (направления подготовки «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Финансы и кредит»);

6.2. Наличие базовых знаний:

нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
конституция Российской Федерации;
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

 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 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 ФНС России от 10 февраля 2017 г. N ММВ-7-15/176@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур";

письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:

порядок и сроки проведения камеральных проверок;

требования к составлению акта камеральной проверки;

основы финансовых отношений и кредитных отношений;

судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

схемы ухода от налогов;

 порядок определения налогооблагаемой базы.
6.4. Наличие функциональных знаний:
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов; порядок проведения мероприятий налогового контроля (камеральных налоговых проверок); порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы уходов от налогообложения; основы финансовых отношений и кредитных отношений; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документов, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; понятие налоговый период, отчетные период; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций. транспортного налога, земельного налога, порядок обложения налогом на доходы физических лиц; понятие государственная пошлина; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; принципы формирования статистической налоговой отчетности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.5. Наличие базовых умений:

выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.6. Наличие профессиональных умений:

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.7. Наличие функциональных умений:

мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
оформление результатов камеральной проверки;

проведение предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, построение в ходе камеральных проверок схем товарных, грузовых и денежных потоков налогоплательщиков, относящихся к «группе риска»;

проведение камеральных налоговых проверок правомерности возмещения НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1 старший государственный налоговый инспектор обязан: 

качественно и своевременно проводить камеральные проверки всей представленной налогоплательщиками и налоговыми агентами налоговой отчетности в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами с использованием программного комплекса «Система ЭОД местного уровня»:

-осуществлять автоматизированный камеральный контроль в отношении всех представленных налоговых деклараций (расчетов), деклараций (расчетов) по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование (представленных за отчетные и налоговые периоды до 2010 года) с использованием внутридокументных и междокументных контрольных соотношений;

-выявлять в ходе мероприятий налогового контроля  взаимозависимых лиц и контролируемых сделок в целях контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах по ценообразованию.

-в случае необходимости  вызывать налогоплательщика в налоговый орган для дачи пояснений на основании письменного уведомления о вызове налогоплательщика (плательщика сбора, налогового агента) в соответствии со статьями 31, 88 Налогового кодекса РФ;

-производить истребование у контрагентов или у иных лиц, располагающих документами (информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика (налогового агента), этих документов (информации) в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса РФ;

-оформлять результаты камеральной проверки в строгом соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ;

-использовать при камеральной налоговой проверке информационные ресурсы местного, регионального и федерального уровней: единого государственного реестра налогоплательщиков; единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; единого государственного реестра юридических лиц; ПИК «НДС»; ПИК «Недействительные паспорта»; ПК «Банковские счета»; ПК «Сведения о физических лицах»; ПК «Однодневки», ПК «Таможня», ФИРА, ПК ВАИ, иные информационные ресурсы;
- проводить в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

 - вводить пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

- подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

-проводить анализ всей представленной налогоплательщиками налоговой и бухгалтерской отчетности, а также отчетности по обязательному пенсионному страхованию, представленной за отчетные периоды до 2010г.;

-проводить тщательные проверки документов, предоставляемых налогоплательщиками для подтверждения обоснования применения вычетов по налогу на добавленную стоимость, в том числе проверки документов, предоставляемых налогоплательщиками для подтверждения обоснованности применения налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость при реализации товаров (работ, услуг) на экспорт; 

-проводить тщательные проверки уточненных налоговых деклараций и расчетов, представленных «к уменьшению», производить истребование у налогоплательщиков пояснений и документов, подтверждающих уменьшение суммы налога;

-осуществлять сбор необходимой информации о физических (электро- и теплоэнергии) и иных материальных ресурсах и ее анализ на предмет соответствия уровня и динамики указанных объемов показателям бухгалтерской отчетности налогоплательщика. В обязательном порядке производить истребование в рамках камеральных проверок у налогоплательщиков, их контрагентов и иных лиц дополнительных сведений, получение объяснений и документов в случаях, предусмотренных Налоговым кодексом РФ, проводить встречные проверки контрагентов до 3-го звена;


качественно и своевременно проводить мероприятия валютного контроля по соблюдению резидентами и нерезидентами законодательства Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле;
принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок: приостановление операций по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций в соответствии со статьей 76 Налогового кодекса РФ;

в целях самоконтроля формировать в системе ЭОД аналитические выборки по налогам, осуществлять анализ результатов аналитических выборок. Проводить не реже одного раза в месяц внутренний контроль с использованием стандартных запросов в соответствии с приказом Управления от 09.04.2010 №116-О;

ежеквартально средствами системы ЭОД проводить инвентаризацию налоговых деклараций и расчетов налогоплательщиков на предмет выявления и устранения нарушений и недостатков, аналогичных нарушениям, установленным в ходе комплексных и тематических аудиторских проверок других инспекций Кемеровской области;

подготавливать и направлять  в банки мотивированные запросы о предоставлении справок по операциям и счетам налогоплательщиков с целью выявления фактов осуществления ими финансово-хозяйственной деятельности, а также правильности определения налоговой базы;

принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы  об административных правонарушениях);

подготавливать и передавать в отдел выездных проверок заключения о необходимости включения юридических лиц в план выездных налоговых проверок с приложением анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия, схем товарных, денежных и грузовых потоков, ведения бизнеса;

проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, движения товарных, денежных и грузовых потоков от непосредственного производителя товаров до проверяемого налогоплательщика, и от него до конечного потребителя в динамике не менее чем за 2 года;

в ходе камеральных проверок проводить все необходимые мероприятия по сбору доказательной базы, подтверждающей наличие противоправных действий со стороны налогоплательщиков, направленных на необоснованное получение налоговой выгоды;

проводить сравнительный анализ объемов производства и реализации продукции (работ, услуг) и налоговой нагрузки налогоплательщиков в разрезе отраслей экономики.

осуществлять выявление схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению. Построение в ходе камеральных налоговых проверок схем товарных, грузовых и денежных потоков налогоплательщиков, относящихся к «группе риска»;

информировать отдел работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц;

проводить весь комплекс контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков, относящихся к категории неотчитывающихся - приостановление движения по всем открытым расчетным счетам, запросы в банки с целью выявления финансово-хозяйственной деятельности, приглашение для дачи пояснений руководителей и учредителей организаций, запросы в энерго- и теплоснабжающие организации, отделения связи и т.д.;

участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проводить отбор налогоплательщиков и подготавливать материалы для рассмотрения на комиссии по легализации налоговой базы;

формировать статистическую отчетность по предмету деятельности отдела, подготавливать информации в УФНС по Кемеровской области по предмету деятельности отдела по заданию начальника отдела;

принимать участие в проведении экономической учебы в отделе;

выполнять устные и письменные поручения начальника отдела или лица его замещающего;

по требованию начальника отдела или лица его замещающего представлять письменные объяснения по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

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

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

использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области 06 июня 2012 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Кемеровской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение сведений, составляющих государственную, налоговую и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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:

реализации законодательства Российской Федерации, Положения об инспекции;

иным вопросам.

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

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иным вопросам.

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
- информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению 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.
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