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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 6 
по Республике Крым
_______________________ 

"____"____________20___г.



Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 
по Республике Крым
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 (далее - Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 по Республике Крым относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 2574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» -  11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

1. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость; осуществление налогового контроля.

4.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Крым (далее - инспекция).

 5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6.1 Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: Государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации 12 декабря 1993 (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ); Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 05.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; от 27 марта 2003 N 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями); Указа Президента Российской Федерации от 1 июля 2010  № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»; Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 № 197-ФЗ; Кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих (одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 (протокол № 21)); Указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:


6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; приказ ФНС России от 19 октября 2016 № ММВ-7-3/572@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме»; Федеральный закон от 06 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 29 ноября 2014 №377-ФЗ «О развитии Республики Крым и города федерального значения Севастополя и свободной экономической зоне на территориях  Республики Крым и города федерального значения Севастополя»; приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № 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 МНС России от 17 ноября 2003 № 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 № 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 Российской Федерации от 17 февраля 2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 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»; 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»; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС», приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № 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».
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; анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; 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; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; принципы налогового администрирования; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; знание основ информационной безопасности и защиты информации;  знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;  знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера. 


6.5. Наличие функциональных знаний: нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; принципы предоставления государственных услуг; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: навыки, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции, служебных документов и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения: предоставление информации, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов; умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ.
 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
осуществлять мониторинг и проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость прочих налогоплательщиков;


проводить камеральные налоговые проверки правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС;


осуществлять мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС по экспортным операциям, а также обоснованности возмещения НДС при ввозе товаров из Республики Беларусь, анализ и систематизацию полученных результатов;


формировать информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля по проверке обоснованности применения налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС при экспорте товаров;


проводить предварительные (до представления налогоплательщиком в налоговый орган документов на возмещение НДС) контрольные мероприятия по соблюдению экспортерами законодательства о налогах и сборах;
осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;


проводить камеральный анализ показателей налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, сумм начисленных и уплаченных налоговых платежей, а также факторов, влияющих на формирование налогооблагаемой базы;

оформлять результаты камеральных налоговых проверок;


осуществлять контроль правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;


обеспечивать вручение (отправки) решений, вынесенных по результатам камеральных проверок налогоплательщикам;

 обеспечивать своевременность и полноту ведения информационных ресурсов;

организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Проводить мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

проводить встречные проверки в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса РФ;

принимать меры к налогоплательщикам, не представившим документы по требованию в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса РФ;

передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, обеспечивать приостановление операций по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
участвовать в подготовке материалов на комиссию Инспекции по легализации объектов налогообложения и организует работу Отдела по данному направлению в пределах компетенции; 
обеспечивать взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров;

формировать аналитические таблицы, выборки в системе ЭОД с целью проведения контрольных мероприятий;

участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела и готовить ответы на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела; информирование отдела учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;
осуществлять передачу отделу урегулирования задолженности имеющейся информации 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;

организовывать и осуществлять мероприятия по совершенствованию работы в программном комплексе ЭОД;
обеспечивать своевременность и полноту ведения информационных ресурсов;
  обеспечивать соблюдение требований Налогового кодекса;

повышать свой профессиональный уровень, в том числе путем обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от основного места работы, изучать нормативные документы, осваивать прогрессивные методы работы, используя компьютерную технику;

участвовать в проведении семинаров с налогоплательщиками по предмету деятельности отдела;

соблюдать служебный распорядок и регламент организации работы инспекции, 

выполнять требования Правил охраны труда, техники безопасности,  пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка;

строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности, принятой в инспекции;

соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в т.ч. к налоговой и иной охраняемой законом тайне, обеспечивать сохранность дел и документов отдела, документов с грифом «ДСП»;

проводить в ходе камеральной налоговой проверки налоговой декларации по НДС мероприятия 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 пояснения в АСК НДС-2, представленные налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Налогового кодекса;

готовить 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 Налогового кодекса;
информировать отдел учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;
 осуществление иных функций по поручению руководства инспекции.

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

подготавливать проекты служебных документов отдела;

организовывать взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями инспекции по направлению деятельности отдела;

запрашивать от отделов инспекции и других инспекций необходимые сведения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства, направленные на пополнение бюджета;

вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела.

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, другими нормативными документами.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Республике Крым, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Крым и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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) проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

актов камеральных налоговых проверок, 

решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения, 

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

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. № 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 принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

- 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;

- обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения.

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.

