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                                                                                                  «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                                        Начальник Межрайонной ИФНС 
                                                                                             России №7 по Костромской области

 _______________Е.К. Цанько
                                                                                            "______" ______________ 2018 года

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 4 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы

№ 7 по Костромской области

1. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС России №7 по Костромской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 4 – регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности – регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Костромской области (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования;
6.2. требования к стажу не предъявляются;

6.3 наличие базовых знаний:

-знание государственного языка Российской Федерации

-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273;
6.4 наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства 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 13 декабря 2006 г. N 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. 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 03 октября 2012 г. N 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. N ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС".

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;
-  расчет налога на добавленную стоимость, акцизов на подакцизные товары;

  -  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;

-  норм делового общения; 
  - форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления; 
  -  порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 
  -  правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
  -  аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
-  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5 Наличие функциональных знаний:

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- 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.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные  с областью и видом его профессиональной служебной деятельности;

основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны);

передовой зарубежный опыт налогового администрирования;

принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.

6.6 Наличие базовых умений:

-    реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

-    умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-    коммуникативные умения;

          -   умение управлять изменениями;

-   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.

6.7 Наличие профессиональных умений:

          -   составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки

6.8. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

-   формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

       - осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

         - работа с информационными ресурсами ПК СЭОД, АИС Налог-3, АСК НДС-2, Лотус, ГП-3, «Алкоголь» и системы ЕГАИС .
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 № 4, старший государственный налоговый инспектор обязан:

·  строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О Государственной гражданской службе Российской Федерации»;

·  хранить служебную,  налоговую,  коммерческую,  банковскую и иную охраняемую законом тайну;

·  обеспечивать проведение государственной политики по  направлениям сферы ответственности налоговых органов;

·  анализировать опыт работы других налоговых служб и в  случае необходимости использовать его в практической деятельности;

·  обеспечивать  правильность  применения  финансовых  санкций, предусмотренных законодательством РФ и субъектов РФ за  нарушение обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти  нарушения, допущенные должностными лицами предприятий,  учреждений, организаций и гражданами и своевременность взыскания  средств  по ним; (заместитель начальника)

·  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан, по вопросам  налогообложения;

·  координировать работу по взаимодействию с правоохранительными и контролирующими органами мероприятий по усилению контроля за соблюдением законодательства о налогах и других обязательных платежах в бюджетную систему;

·  в установленные сроки выполнять отдельные поручения начальника Инспекции,  его заместителей и начальника отдела; 

·  выполнять работу по взаимозаменяемому участку в соответствии с планом работы отдела;

·  участвовать в проведении технических учеб в отделе, семинаров и совещаний с работниками инспекций;

·  принимать меры к экономии электроэнергии;
·  хранить служебную, налоговую, коммерческую, банковскую и иную, охраняемую     законом тайну;
·  знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации; 
·  хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;
·  знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
·  в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику;
·  знать и выполнять правила по обеспечению информационной безопасности установленные в инспекции в объеме своих должностных обязанностей;
·  знать и выполнять правила по обеспечению информационной безопасности установленные в инспекции в объеме своих должностных обязанностей. Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

·  знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

·  немедленно извещать ответственного за  обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

·  содействовать ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью;
·  выявлять факты нарушения валютного законодательства;
·  осуществлять контроль за своевременностью и  полнотой  представления в налоговую инспекцию отчётности по НДС и акцизам организациями и индивидуальными предпринимателями,  установленной  законодательством РФ о налогах;

·  своевременно осуществлять проведение контрольных мероприятий  в отношении налогоплательщиков,  включенным  в «высокий риск» по данным  ПО «АСК НДС», а так же  налогоплательщиков,  заявивших возмещение НДС из бюджета;
         - проводить камеральные проверки налоговой отчётности представляемой организациями и ИП  по НДС, в том числе с заявленной налоговой ставкой 0 %; 
· проводить контрольные мероприятия по своевременному и полному представлению налоговой отчетности по акцизам;

·  проводить камеральные проверки налоговой отчётности представляемой организациями  и индивидуальными предпринимателями по акцизам;

· своевременно осуществлять проведение контрольных мероприятий   с использованием ФИР «Алкоголь» и системы ЕГАИС.
·  составлять  и отправлять в Управление ФНС России по Костромской области отчетность по акцизам;
·   оформлять камеральные налоговые проверки;

·  в ходе проведения камеральных проверок проводить:
·  анализ эффективности отбора налогоплательщиков по результатам проведения выездных налоговых проверок;

·  анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

·  участвовать в подготовке установленной отчётности по предмету деятельности отдела и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

·  составлять контрольные списки по налогам и проводить с ними работу, согласно действующего законодательства;

·  использовать внутренних источников (информационных ресурсов) для проведения углубленного анализа налогоплательщиков;

·  проводить всесторонний анализ совокупности всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике;

·  вручать (отправлять) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

·  принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчёты) в установленный срок;

·  приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации (расчёты) в установленные сроки;

·  отбирать налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

·  информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков –юридических лиц;

·  вести  информационные ресурсы «Камеральные налоговые проверки», «Валютный контроль»; «Истребование документов»;
·  проводить мероприятия в системе ЭОД при передачи налогоплательщиков в другой налоговый орган;
·  выполнять мероприятия предусмотренные приказом по приему – передаче налогоплательщиков;

·  осуществлять контроль за  сроками действия уведомлений, представленных налогоплательщиками на освобождение от уплаты НДС в соответствии со ст.145 НК РФ. 

·  знать электронные сервисы, размещенные на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru и на сайте Управления www.r44.nalog.ru.
·  выполнять задания начальника отдела.

·  осуществлять подготовку и передачу документов в архив инспекции и отдела.

 - проходить курсы повышения квалификации, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;

 -  хранить служебную тайну;

-  выполнять разовые поручения Начальника Инспекции, начальника отдела;

-  соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

-  уметь работать на ПК, применять в работе современные средства информации.

- осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 4 имеет право:

- выходить с предложениями к Начальнику Межрайонной ИФНС России N 7 по Костромской области, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы инспекции по  улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам;

     -  представлять и защищать интересы Межрайонной ИФНС России по Костромской области и ФНС России в целом, в органах государственной и судебной власти, на предприятиях, в организациях и учреждениях любых форм собственности.

     - осуществлять другие права, предусмотренные законодательством о налогах и сборах и иными федеральными законами, а также нормативно-правовыми актами субъектов РФ, и органами местной власти;

     -  работать с ДСП, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей;

     -  пользоваться информацией сопровождаемой МРИ ЦОД ФНС РФ.

   - доступ к информационным ресурсам  ПК СЭОД, АИС Налог-3, АСК НДС-2, Лотус, ГП-3, «Алкоголь» и системы ЕГАИС .

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. N 506, положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства. 

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:

· формирования списков налогоплательщиков обязанных представлять декларации по НДС;

· Исполнять поручения начальника отдела, реализовывать иные полномочия, установленные  Налоговым кодексом Российской Федерации, решать вопросы, предусмотренные положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: камеральных налоговых проверок.

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:

при составлении плана декларационной компании;

эффективного проведения камеральных проверок.

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

положений об инспекции и 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.

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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый  инспектор выполняет информационное и  организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 7 по Костромской области :

 - создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;


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


- информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 

- другие  услуги.
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.

Начальник отдела

камеральных проверок № 4
____________________________________            ___________                 Н.И. Ратникова 
  (наименование отдела и инспекции)                       (подпись)                     (ФИО)
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