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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым  

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 (далее – Отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №7 по Республике Крым  (далее – старший государственный налоговый инспектор отдела) 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: регулирование налоговой деятельности,  регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора Отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №7 по Республике Крым (далее –  Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №3 Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым.

II. Квалификационные требования  для замещения должности  гражданской службы.
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие  квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  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 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»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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. № 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. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС». 

В должностной регламент старшего государственного гражданского служащего отдела камеральных проверок №3 могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 

6.3.2. Иные профессиональные знания:  порядок и сроки проведения камеральных проверок;  требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  схемы ухода от налогов;  порядок определения налогооблагаемой базы. 

6.4.Требования к профессиональным умениям: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. 

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 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 №3, старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие должностные обязанности: 
- исполняет и руководствуется законодательством Российской Федерации, законами Республики Крым, приказами и распоряжениями ФНС России, Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, поручениями начальника;

-  осуществляет проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, представленных организациями, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами; 
- правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и платежей.

- рассматривает обращения граждан; 
- проводит работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков в случае не предоставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

- проводит камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

- осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками налогового законодательства;

-  оформляет результаты камеральных налоговых проверок;

- формирует аналитические таблицы, выборки в системе ЭОД с целью проведения контрольных мероприятий;
- осуществляет подготовку и передачу в правовой отдел материалов, правоустанавливающих документов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- осуществляет взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти, с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;

- осуществляет работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в
соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые
органы информацию, необходимую для налогового контроля;

- принимает участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;

- принимает участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
-  строго хранит государственную, служебную и налоговую тайну;

-  обеспечивает соблюдение техники безопасности и пожарной безопасности;

- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

- выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию начальника Отдела;

 - соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым.
- проводит анализ схем уклонения от налогообложения, выработку предложений по их предотвращению;

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

        
-    принимает участие в рамках компетенции в рассмотрении заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, а также ее должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль над исполнением которых возложен на Отдел;

         
-  рассматривает возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) (далее - рассмотрение возражений) по актам камеральных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым;

          
-   рассматривает жалобы (апелляционные жалобы) на акты ненормативного характера, действия или бездействия должностных лиц Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым;

        
-    подготавливает и направляет в вышестоящий налоговый орган заключение по жалобе (апелляционной жалобе) с обоснованной позицией налогового органа с приложением копии всех  имеющихся в налоговом органе документов и иных материалов по жалобе в соответствии с письмами и рекомендациями ФНС России;

- ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение;

-  ежеквартально представляет начальнику Отдела отчет о проделанной работе,  ведет ежедневный мониторинг рабочего времени;

-  составляет и предоставляет в ФНС России по Республике Крым статистическую,  налоговую отчетность, в предусмотренном объеме по утвержденным и закрепленным приказом формам в установленные сроки;

-  обеспечивает контроль  исполнения приказов,  распоряжений, поручений Руководителя (заместителя руководителя) Инспекции в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела;

- участвует в организации и проведении мероприятий по повышению профессиональной подготовки и деловой квалификации работников Отдела;

- повышает свой профессиональный уровень, в том числе путем обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от основного места работы, изучает нормативные документы, осваивает прогрессивные методы работы, используя компьютерную технику;

- участвует в обучении работников Отдела;

- участвует в проведении семинаров с работниками Отдела;

- проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

- соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Инспекции; 

-  обеспечивает соблюдение режима секретности проводимых в Отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

- соблюдает технику безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;

-  исполняет обязанности отсутствующего работника;

-  выполняет задания и поручения начальника Отдела;

-  осуществляет иные функции в соответствии с законодательством, приказами и указаниями, а также решениями Федеральной налоговой службы и ФНС России по Республике Крым и Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 имеет право:

- принимать участие в камеральных проверках налоговых органов;
- обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;
- требовать от проверяемых представления информации, необходимой для исполнения контрольно-надзорных функций;

- подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц;
- получать консультации от начальника Отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности Отдела;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;
- пользоваться имуществом отдела в установленном порядке;
- вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;

- контролировать выполнение группой закрепленных работников Отдела должностных инструкций и  поручений в пределах компетенции Отдела, а также отчетов о проделанной работе;

- ставить в известность начальника Отдела, заместителя начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны  работников Отдела.
9.1. В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора во время его отсутствия замещает иной старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3. 

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 осуществляет иные права и исполняет 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 № 7 по Республике Крым и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть  привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения качественного и своевременного формирования и представления отчетности (информации) в Управление Федеральной налоговой службы России по Республике Крым.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-  выполнения поручений руководителя отдела;

- получения от других структурных подразделений работы Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, других территориальных органов ФНС,  материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

- внесения предложений начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела, и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методических и методологических материалов в части информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности Отдела по поручению начальника Отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

  -
приказов по деятельности Отдела;

· положения об Отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению начальника отдела;

иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента

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 отдела камеральных проверок №3принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Отдела 
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления ФНС России по Республике Крым 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Инспекции, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок №3 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.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 оценивается по следующим показателям:

- выполнение  задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в  бюджеты разных уровней;

- динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

- эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России по  контролируемым источникам);

рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

-   исполнение поручений и указаний начальника Отдела;

- выполнение объема работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

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

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.


