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Начальник  Инспекции 

Федеральной налоговой службы 

по  г. Симферополю

от «___» _________201__ г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 2
Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю  (далее – Отдел, Инспекция) 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.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора Отдела: контроль за соблюдением валютного законодательства.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора Отдела осуществляется начальником Инспекции или лицом, его замещающим.                                   

5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  Отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- 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.

В соответствии с Регламентом о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:

- 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 года № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 года № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;
- Инструкция Банка России № 138-И от 04.06.2012 «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учёта уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением»;

- Постановление Правительства РФ от 12.12.2015 № 1365 «О порядке представления физическими лицами – резидентами налоговым органам отчётов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

- Приказ Минфина РФ от 04.10.2011 № 123н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами»;

- Приказ ФНС России от 13 декабря 2006г. № 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 2012г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органам 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 бумажных носителе, а также форм соответствующих запросов»;

- Приказ ФНС России от 02 августа 2005г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17  февраля 2011г. № 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»;

- Приказ ФНС России от 06 мая 2007г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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:

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- схемы ухода от налогов;

- порядок определения налогооблагаемой базы;

- судебно–арбитражная практика в части камеральных проверок;

- расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества;

- расчет суммы амортизации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений:

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:
           - осуществление расчетно–экономической деятельности в сфере валютного регулирования.
6.8. Наличие функциональных умений:

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- проведение камеральных налоговых проверок;

- осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов;
- работа со специализированным программным обеспечением, ведомственными информационными ресурсами.

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,                                      старший государственный налоговый инспектор Отдела обязан: 

проводить контроль за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями (за исключением функции «контроль валютного законодательства в ходе камеральных проверок»);

устанавливать факты (при их наличии) невыполнения резидентами в установленный законодательством срок обязанности по возврату в Российскую Федерацию денежных средств, уплаченных нерезидентам за неввезенные в Российскую Федерацию (неполученные на территории Российской Федерации) товары (до17.04.2016), невыполненные работы, неоказанные услуги, непереданные информацию и результаты интеллектуальной деятельности, в том числе исключительные права на них;

проводить анализ ФИР "Валютный контроль" на предмет обновления информации уполномоченных банков о допущенных субъектами ВЭД нарушений требований валютного законодательства совместно с анализом ФИР "Сведения БР" и "Таможня Ф" с целью своевременного привлечения виновных лиц к ответственности с учётом сроков давности;

осуществлять проверки фактов нарушений резидентами правил оформления паспортов сделок либо нарушение установленных сроков хранения учетных и отчетных документов по валютным операциям, подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций или паспортов сделок;

осуществлять контроль за соблюдением резидентами срока и порядка уведомления налогового органа об открытии счетов (вкладов) или изменении реквизитов счета в банках за пределами территории РФ;

проводить анализ данных, содержащихся в СЭОД в ветке "Счета\Учёт счетов (вкладов), открытых резидентами в банках за пределами территории РФ\Приём уведомлений об открытии (наличии, закрытии, изменении) счетов (вкладов) в банках за пределами РФ\Уведомления об открытии (наличии, закрытии, изменении) счетов (вкладов) в банках за пределами территории РФ" на предмет своевременности представления указанных уведомлений об открытии резидентами счетов в иностранных банках с целью, в случае необходимости, своевременного привлечения виновных лиц к ответственности с учётом сроков давности;

осуществлять контроль за сроками и порядком представления резидентами отчетов о движении денежных средств по счету (вкладу) в банке, расположенном за пределами территории Российской Федерации;

рассматривать дела об административном правонарушении;

обеспечивать полноту и своевременность формирования ИР "Банковские и лицевые счета" в части блока "Сведения резидентов о счетах";

использовать информационный ресурс «Сведения-БР» в части работы с паспортами сделок и ведомостями банковского контроля;

составлять протоколы об административном правонарушении при непредставлении или несвоевременном представлении резидентом или нерезидентом сведений (информации) по письменному запросу налогового органа, либо представление таких сведений (информации) в неполном объеме или в искаженном виде;

по мере выявления правонарушений, предусмотренных статьёй 19.7 КоАП РФ, обеспечивать своевременное составление протоколов в отношении лиц, не представивших (несвоевременно представивших) истребованные налоговым органом документы в ходе осуществления валютного контроля, и направления материалов в суд с целью привлечения виновных лиц к ответственности с учётом сроков давности привлечения;

соблюдать порядок формирования ИР «Трансфертная цена» местного уровня в части уведомлений о контролируемых сделках (Раздел 1 ИР «Трансфертная цена»);

обеспечивать своевременное осуществление мониторинга переданных уведомлений о КС. Обеспечивать принятие мер к выявлению и устранению причин задержки приема ФПД;

осуществлять контроль за направлением в ФНС России сведений о бухгалтерской отчетности;

обеспечивать своевременное осуществление мониторинга переданных сведений о бухгалтерской отчетности, а также принятие мер к выявлению и устранению причин задержки приема ФПД;

составлять акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120,122,123);

обеспечивать соблюдение требований НК РФ путем проведения оперативного самоконтроля в соответствии с приказом от 24.01.2014 № 01-07/00031дсп@ «О проведении оперативного самоконтроля за информационными ресурсами базы данных программного комплекса «СЭОД» с использованием Реестра выборок и QBE» запросов»;

оформлять результаты проверок  в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации;

применять финансовые санкций в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации;

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

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

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

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

принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

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

представлять интересы в судах по вопросам, касающимся компетенции отдела;

организовывать и осуществлять мероприятия по совершенствованию работы в программном комплексе ЭОД;

готовить информационные материалы для руководства инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

принимать участие в организации и осуществлении мероприятий                                              по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять самоконтроль по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

направлять в Управление копии возражений и материалов налоговых проверок, материалов по жалобам (апелляционным жалобам) на решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, вынесенные в соответствии со ст. 101 НК РФ, в случае, когда заключение по жалобе не составляется;

Старший государственный налоговый инспектор Отдела по решению начальника Отдела замещает и замещается гражданским служащим Отдела.

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

вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела;


взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;


запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции,  предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

при исполнении возложенных должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России по Республике Крым, Инспекции.

10. Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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, УФНС России по Республике Крым,  ИФНС России по г. Симферополю; иными нормативными актами. 

11. Старший государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:
Несоблюдение законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и  УФНС России по Республике Крым, Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы.
Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом.
Неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений начальника Отдела (за исключением неправомерных).
Разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения.
Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.
Не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения должностных обязанностей.
Нарушение исполнительской дисциплины.
Нарушение Служебного распорядка Инспекции.
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 Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

информирования  непосредственного руководителя 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 Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

  служебных документов по направлению деятельности Отдела.

служебных документов по направлениям, указанным в разделе «III. Должностные обязанности, права и ответственность».
15. Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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 руководителя и 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 Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 Отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела 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.
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