Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».  
Регистрационный номер (код) должности –  11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области (далее - Инспекция). 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.  
В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок замещает  заместитель начальника, начальник  отдела камеральных проверок..

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (бакалавриат) соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение; 
6.2. Без  предъявления требований к стажу;
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основы Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий; 
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
-постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость";
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. №815 «О мерах по противодействию коррупции»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- 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»;
- 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»;
-  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»;
- Глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);
- Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведение бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
Приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. №94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;
- 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 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме".
- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)».
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
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.
6.5. Наличие функциональных знаний: порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; порядок организации работы 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 о 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, понятие «налоговый контроль»; основы оперативного контроля; организация планирования оперативного контроля; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, принципы формирования статистической налоговой отчетности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.


      6.6  Наличие базовых умений: осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью исчисления и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции, организовывать проведение налоговых проверок, выносить решения по ним, принимать меры по полному и своевременному взысканию доначисленных сумм, направлять в установленном порядке материалы в правоохранительные органы.
6.7. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость, составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, анализ финансово-хозяйственной деятельности организации, расчет ставки, расчет налоговой базы при добыче угля  и иных полезных ископаемых.
6.8. Наличие функциональных умений: эффективного планирования служебного времени, использование опыта и мнения коллег, исполнительская дисциплина, работа с внутренним и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационной системы (в том числе Интернет) а операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных.

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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший государственный налоговый инспектор отдела  обязан:  
    Проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных        документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов по юридическим лицам, с  учетом косвенной информации из внутренних и внешних источников по списку налогоплательщиков по следующим налогам:
- Налогу на добавленную стоимость с учетом программного комплекса АСК НДС-2;
- Упрощенной системой налогообложения;
- Патентная система налогообложения;
- ЕСХН;
- Обязательные платежи Утилизационный сбор;
- Налога на доходы физических лиц исчисляемый индивидуальными предпринимателями, адвокатами и нотариусами.
  Принимать меры  к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций. Отменять приостановление операций по счетам налогоплательщиков в течении суток, после предоставления налоговой отчетности.
      Своевременно оформлять результаты камеральной налоговой проверки, принимать меры к налогоплательщикам не представившим налоговые декларации в установленный законодательством срок;
     Передавать в правовой отдел проекты актов и решений по результатам проведенных камеральных проверок для согласования (визирования)
      Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять  протоколы об административных  правонарушениях). 
       Проводить камеральный анализ налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, формировать анализ  показателей финансово-хозяйственной    деятельности, досье в отношении   налогоплательщиков по списку, актуальному на данный момент,   оформлять результаты камеральной налоговой проверки.
           Информировать отдел регистрации, учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации  налогоплательщиков, а также о непредставлении или представлении недостоверных сведений при государственной регистрации.
      Проводить работу по выявлению фирм обладающих признаками фирм «транзитеров», «однодневок». Осуществлять анализ по цепочке оборотов денежных потоков с целью выявления «выгодоприобретателей». 
	 Формировать  полное «досье» на каждого налогоплательщика, входящего в  «группу риска», содержащего документы полученные  в рамках проведенных контрольных мероприятий, косвенную информацию, анализ взаимозависимых лиц, анализ финансово-хозяйственной деятельности за 3 года с построением схем документальных, денежных, грузовых потоков до конечного покупателя товаров, работ, услуг и поставщиков товарно-материальных ценностей, основных средств, анализа норм списания сырья, материалов, эл. энергии на единицу готовой продукции (услуг), анализ доходов и расходов членов семей учредителей и руководителей юридических лиц и т.п.
      Своевременно и качественно исполнять поручения при истребовании документов в рамках ст. 93.1 НК РФ, полученных от Инициатора, согласно «Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках» (приказ № ММ-4-06/12дсп от 22.03.2007 г.);
        Производить отбор  налогоплательщиков  для включения в план выездных налоговых проверок  и анализ эффективности данного отбора налогоплательщиков по результатам  проведенных выездных налоговых проверок;
      Вызывать налогоплательщиков для дачи пояснений, направлять запросы о предоставлении сведений (копий документов), истребовать документы, проводить проверку контрагентов, проверку своевременности и полноты представления документов, вызывать свидетелей, привлекать эксперта, специалиста и переводчика, проводить анализ предоставленных сведений (копий документов);
         Не реже одного раза в квартал массово по всем налогоплательщикам формировать запросы в банк по всем открытым расчетным счетам.
          Проводить выборки в системе ПК АИС Налог-3 деклараций по налогам в разрезе каждого налогоплательщика на наличие характерных нарушений, с приложением списков налогоплательщиков, допустивших нарушения налогового законодательства. Предоставлять сведения в виде докладной записки начальнику отдела, о принятых мерах по устранению выявленных нарушений в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
          Подготавливать информации о выявленных схемах уклонения от налогообложения и передавать в отдел выездных налоговых проверок
          Передавать аналитическому отделу  имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.
           Своевременно и качественно вести информационные ресурсы с базе системе  ПК АИС Налог-3 по результатам камеральной проверки и мероприятий налогового контроля.
         Формировать информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля, контролировать данные на основе информации , полученной от сторонних организаций;
           Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
       Рассматривать заявления налогоплательщиков, предложения ,жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции.
       Организовывать и принимать участие в проведении комиссиях по легализации налогооблагаемой базы проводимых в инспекции.
        Принимать участие в проводимых семинарах с налогоплательщиками  по администрируемым  напралениям.
        Своевременно и качественно исполнять поручения руководства инспекции и отдела.
         Формировать базу налогообложения и начислений по налогам, сборам и другим  платежам в бюджетную систему Российской Федерации, формировать  отчеты.
       Проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
         Своевременно и качественно подготавливать информации по запросам УФНС по КО, сторонних организаций, статистической отчетности по налогам.
         Изучать обновление программы АИС «Налог-3», тестировать новые режимы работы.
         Бережно относиться к государственному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей,
         Участвовать в проведении мероприятий в форме совещаний, семинаров, повышении профессиональной подготовке и деловой  квалификации работников отдела.   
         Осуществлять в установленном порядке ведение делопроизводства  и хранение документов, включая с грифом «Для служебного пользования»;
  Обладать знаниями инструкции на рабочее место ПК, знать и применять практически все необходимые для работы режимы  системы ЭОД, ПК АИС Налог-3 своевременно изучать обновления, изменения программного комплекса  ;
        Использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером, Windows 2000/NT/XP и выше, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel, правовыми базами данных «Консультант», «Гарант», программами для работы с электронной почтой;
        Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности;
         Не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
          Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  также обязан:
а) Действовать  в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ, Законом РФ «О налоговых органах в РФ», Законом РФ «Об основах государственной службы РФ» и иными федеральными законами;
б) Осуществлять комплекс работ в соответствии с должностной инструкцией;
в) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
г) Соблюдать установленные в налоговой инспекции правила внутреннего трудового распорядка, требования настоящей должностной инструкции;
д) Соблюдать порядок работы со служебной информацией;
е) Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
       ж) соблюдать корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства. Оперативно решать возникающие вопросы; поддерживать уровень квалификации необходимый для исполнения должностных обязанностей.
З) неукоснительно выполнять : устные и письменные распоряжения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции , начальника отдела; работу, направленную  на соблюдение законодательства РФ, инструкций  и указаний вышестоящих налоговых органов по налоговым вопросам; изучать  Законы РФ, инструкции, методические рекомендаций по исчислению налогов и контролю,  следить  за  печатью по вопросам налогового законодательства; выполнять должностные обязанности временно отсутствующего работника отдела (больничный лист, очередной отпуск и т.д.).                                
         Исполнять  иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
- в установленном порядке  получать от отделов 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 Положением об отделе;
- на защиту своих персональных данных;
- 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 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  
 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции от 25.05.2017, Положением об отделе. 
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: 
- участия в рассмотрении методических писем, планов, докладов и т.д.
- проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление и запроса дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, заверять надлежащим образом копию какого-либо документа. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренными 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  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- подготовки нормативных актов;
- иным вопросам.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положения об отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению 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, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
- информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих  налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах , сборах, страховых взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах,  порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов;
- информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;
- иных услуг, предусмотренных нормативно-правовыми актами.

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.
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