9


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции ФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (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: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1.

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
[bookmark: _GoBack]6.1. Наличие высшего образованияне ниже уровня бакалавриат;
6.2. Требования к стажу не предъявляются;
6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь базовые знания:
- знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
 6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации старший государственный налоговый инспектор должен знать: 
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
             - Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 (с учетом изменений и дополнений);
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации
-Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений);
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О  налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 08 августа 2001 года № 129 –ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
- Федеральный закон от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
            - Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № 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»;
             - 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».
- иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основы управления и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.4.2. Иные профессиональные знания: старший государственный налоговый инспектор должен знать:
- основы налогообложения;
 - общие положения о налоговом контроле;
 - принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
 - порядок проведения мероприятий налогового контроля;
 - принципы налогового администрирования;
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
  - состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
[bookmark: _Toc477362607]  - порядок определения налоговой базы.
[bookmark: _Toc477362605] - особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
[bookmark: _Toc477362606]- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;


6.5. Наличие функциональных знаний: старший государственный налоговый инспектор должен знать:
- 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;
-процедуру 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.

6.6. Наличие базовых умений: старший государственный налоговый инспектор должен уметь:
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- управлять изменениями.
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
-  оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

[bookmark: _Toc477362584]6.7. Наличие профессиональных умений старшего государственного налогового инспектора включают:
- расчетно-экономическую деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.

6.8. Наличие функциональных умений старшего государственного налогового инспектора включают:
- проведение 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.

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 №1 старший государственный налоговый инспектор обязан: 
- обеспечить проведение камеральных проверок налоговых деклараций по НДС, предоставленных налогоплательщиком по экспортным операциям на предмет правомерности применения нулевой ставки, возмещения налога из бюджета; операция технологического процесса ФНС России 103.06.01.04.0010
 - формирование информации в базе данных ПИК "НДС", ПИК "НДС-КНП" установленных Регламентом передачи информации по показателям базы данных ПИК "НДС" и ПИК "НДС-КНП" и Регламента формирования использования ПИК "НДС" при осуществлении контроля возмещения из бюджета сумм НДС при экспорте товаров. 
  - обеспечить формирование информации в базе данных ФИР «Таможенный союз – Обмен». Передача данного информационного ресурса на Федеральный уровень; операция технологического процесса ФНС России 103.06.01.04.0010
-  обеспечить проведение анализа  показателей, отраженных в декларации по НДС с  данными отраженными в бухгалтерской отчетности, данными в декларации по налогу на прибыль, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- обеспечить проведение анализа сумм налоговых вычетов, заявленных по капитальным вложениям с данными отраженными в балансе предприятия по капитальным вложениям и основным средствам, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
       -обеспечить проведение анализа налоговой базы, отраженной в декларациях по налогу на прибыль, 3-НДФЛ над соответствующими показателями деклараций по НДС, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010 
        - обеспечить проведение анализа полноты включения в налоговую базу объектов недвижимого имущества и транспортных средств,  при наличии сведений об их отчуждении операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
        - обеспечить проведение анализа полноты  восстановления сумм НДС, ранее принятых к вычету, в связи с переходом налогоплательщика на специальные налоговые режимы, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
        -обеспечить проведение анализа полноты   восстановления сумм НДС, ранее принятых к вычету при перечислении оплаты (частичной оплаты) в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг), передачи имущественных прав либо при изменении условий,  либо при расторжении соответствующего договора и возврате соответствующих сумм оплаты, частичной оплаты, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
        -  обеспечить проведение анализа полноты   восстановления сумм НДС, ранее принятых к вычету  в отношении приобретенных или построенных основных средств, операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
        -обеспечить проведение анализа применения налогоплательщиками вычетов сумм налога, исчисленных с сумм оплаты, частичной оплаты, в размере, превышающем суммы налога, исчисленные в предыдущих (текущем) налоговых периодах; операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
         - обеспечить проведение анализа обоснованности применения налоговых вычетов налогоплательщиками, освобожденными от обязанностей налогоплательщика НДС или применяющие специальные налоговые режимы; операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- составлять и вручать акты, решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах; операция технологического процесса ФНС России  103.06.06.00.0010
- участвовать в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела и ответов на письменные запросы налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела по вышеперечисленным вопросам;
- проводить разъяснительную работу по вопросам налогового законодательства среди работников отдела, налогоплательщиков;
- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- своевременно и в полном объеме заполнять информационные ресурсы в программном комплексе АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела камеральных проверок №1;
- осуществлять самоконтроль по основным направлениям деятельности отдела камеральных проверок №1;
 - накапливать появляющиеся в процессе эксплуатации программного обеспечения замечания к программам, о чем сообщать в отдел информационных технологий.
- выполнять меры  по обеспечению информационной безопасности на уровне, определенном приказом по инспекции;
-  вести делопроизводство в отделе и обеспечивать сохранность документов; операция технологического процесса ФНС России 202.02.00.00.0000
 - соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего распорядка и порядок работы со служебной информацией;
 - хранить государственную и налоговую тайну, а также не разглашать ставшие известными в пределах исполнения своих обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
 - осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями  и указаниями ФНС России;    
 - выполнять другие поручения (задания) начальника отдела, не предусмотренные настоящим Регламентом. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
 - требовать от руководства создания надлежащих условий труда;
 -вносить начальнику отдела и руководству Инспекции предложения по улучшению эффективности контрольной работы  и совершенствованию работы отдела и  инспекции;
- запрашивать и получать от предприятий, организаций, подразделений судебных приставов и других отделов Инспекции  информацию необходимую для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных данной инструкцией;
- повышать свою квалификацию путем подготовки на специализированных семинарах и курсах за счет средств Инспекции;
 - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
 - запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения,  возложенных на отдел задач;
- осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.
знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися на исполнении и хранении, работать с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»;

10. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10.1. за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 
10.2. за неисполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний руководства Инспекции; 
10.3. за несоблюдение правил внутреннего распорядка,  трудовой   дисциплины;
10.4. за недостоверность составляемых отчетов и  информации;
10.5. за несоблюдение требований предъявляемых   к ведению документации, используемой для служебного пользования;
10.6. за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и распоряжений руководства;
10.7. за разглашение государственной тайны и конфиденциальной информации, полученной в результате выполнения служебных обязанностей;
10.8. за утрату (порчу) имущества и документов, находящихся в ведении отдела камеральных проверок №1.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- информирования налогоплательщиков;
- осуществления ведения информационных ресурсов отдела;
·  проведения стажировок вновь принятых сотрудников;
- по вопросам, входящим в его компетенцию и определенным настоящим должностным регламентом в соответствии с Налоговым Кодексом РФ, нормативными документами. 
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· по вопросам входящим в его компетенцию, определённых настоящим должностным регламентом в соответствии с Налоговым кодексом РФ, нормативными документами, инструкциями на рабочие места;
· соблюдения сроков проведения камеральных проверок; 
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
· своевременного и качественного выполнения своих должностных обязанностей;
· организационные вопросы в пределах компетенции отдела.
· осуществления проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию сотрудников инспекции;
· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений, инструкций, служебного распорядка и других нормативных актов инспекции, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок №1; 
· докладных (служебных) записок, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
· предложений инициатив работников налоговых органов;
· методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов для участия в семинарах, "круглых столах" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятиях;
· в подготовке ответов на обращения граждан и организаций;
· иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства инспекции.
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства инспекции.

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

15. 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

16. 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 12.08.2002 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 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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями  старший государственный налоговый инспектор  оказывает виды государственных услуг по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц:


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. 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.



