УТВЕРЖДАЮ

                                Начальник 

Межрайонной ИФНС России № 2

                                  по Республике Алтай                                             

                                   _______________С.С. Боровиков
                                                                                                                       (подпись) 

                                       от "___"__________2014 г.

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы"
11-3-4-095
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование.

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, 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, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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, управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Алтай от 06 декабря 2004 г., положением об отделе контрольной работы, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий  старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- получать от начальника отдела всю необходимую для выполнения служебной деятельности информацию (нормативные, руководящие и методические материалы);

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей (вычислительная техника и т.п.);

- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством и со служебным контрактом;

- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

- на членство в профессиональном союзе;
- принимать   участие в семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- выносить предложения по совершенствованию работы, на повышение квалификации, максимальную реализацию своих профессиональных потребностей;

- осуществлять взаимодействие с другими отделами инспекции в пределах своей компетенции;
- пользоваться информационными ресурсами федеральной базы данных, в соответствии с предоставленным доступом;

- истребовать документы у налогоплательщиков для проведения мероприятий налогового контроля;

- осматривать любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с содержанием объектов налогообложения производственные, складские, торговые и иные помещения, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества и т. д. в соответствии с ч.1 Налогового кодекса РФ;

- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы плательщиков для вручения соответствующих документов, для дачи пояснений, направлять сообщения с требованием представления пояснений в связи с проводимыми мероприятиями налогового контроля;

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.
    Исходя из задач и функций, определенных положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Алтай на старшего государственного налогового инспектора отдела контрольной работы возлагается следующее:

- проведение камеральных проверок налоговых деклараций юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц по Усть-Канскому, Усть-Коксинскому, Онгудайскому, Улаганскому и Кош-Агачскому районам в программе ЭОД, проведение анализа на основе налоговой отчетности и иных документов деятельности налогоплательщиков с истребованием документов, подтверждающих правомерность применения налоговых льгот;
- проведение в соответствующие сроки всех мероприятий по осуществлению налогового контроля, проводимых в процессе камеральных налоговых проверок  юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, в соответствии с Налоговым кодексом РФ и другими нормативными документами (в том числе истребование дополнительных документов, осмотр помещений (территорий), проведение допросов налогоплательщиков, проведение встречных проверок контрагентов проверяемого налогоплательщика и др.);
- формирует надлежащую доказательную базу и оформляет результаты камеральных  налоговых проверок, согласно положений Налогового кодекса РФ;

- обеспечивает использование при проведении камеральных налоговых проверок выписок банка по движению денежных средств на счетах налогоплательщиков, фискальных отчетов, сведений, полученных из иных источников;

- по результатам камеральной проверки составляет заключения о необходимости проведения ВНП в ПК СЭОД, для последующего включения в план ВНП, проводит отбор налогоплательщиков для направления на комиссию по легализации налоговой базы;

- обеспечивает взыскание дополнительно начисленных сумм, пени, налоговых санкций по результатам камеральных проверок;

- обеспечивает своевременность направления в КРСБ решений по результатам камеральных налоговых проверок, своевременность выставления требований для своевременного взыскания доначисленных сумм налогов, сборов пени и штрафных санкций по результатам камеральных налоговых проверок;

- курирует следующие налоги юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: налог на прибыль организаций,  налог на добавленную стоимость, Бухгалтерская отчетность, единая упрощенная декларация (по курируемым налогам);
- проводит весь комплекс контрольных мероприятий налогового контроля по налоговым декларациям по НДС с заявленными суммами к возмещению налога из бюджета и налоговых вычетов;

- проводит весь комплекс контрольных мероприятий налогового контроля при выявлении нарушений валютного законодательства;
- составляет ежеквартально списки налогоплательщиков по всем курируемым налогам в электронном виде в ПК ЭОД;
- использует при проведении камеральных проверок анализ данных деклараций путем проведения аналитических выборок, QBE – шаблонов, сопоставления данных деклараций с массивами информации в ПК ЭОД и офисных программах. Использование при проведении камеральных проверок ИР в БД ЭОД, ФБД.

- использует при камеральных проверках ИР «ТЦ», назначена ответственным за формирование ИР «ТЦ»;
- осуществляет формирование, составление и представление в вышестоящий территориальный орган ФНС России статистической отчетности по курируемым налогам, относящейся к компетенции отдела по формам, утвержденным Приказами Минфина России, представляет информации на постоянной основе, осуществляет переписку (по курируемым налогам), 1-НДС, 2-НДС, ПИК НДС, ПИК НДС_КНП, 5-П, комиссия по НДС;

- производит своевременный, полный ввод данных камеральных налоговых проверок в информационный ресурс “Камеральная проверка” ПК СЭОД и осуществляет еженедельный самоконтроль по ним;

- выявление налогоплательщиков – юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, не представляющих налоговую отчетность и принятие необходимых мер по выяснению обстоятельств непредставления налоговой отчетности в установленный срок, а также работа налогоплательщиками представляющими «нулевую» отчетность;

- приостанавливает (открывает) операции на расчетных счетах юридических лиц, индивидуальных предпринимателей за не представление налоговой отчетности в ПК СЭОД (по курируемым налогам);

- производит истребование документов в соответствии со ст. 93, 93.1 НК РФ по выявленным контрагентам, осуществляет своевременно и в полном объеме все мероприятия по истребованию документов;

- проводит проверку  данных статистических отчетов 2-НК и ВП (а также иных отчетов) по курируемым налогам, производит необходимые операции по предотвращению искажения достоверности статистических отчетов;
- проводит на постоянной основе анализ базы данных по объектам налогообложения,  анализ налоговых обязательств по курируемым налогам (работа по открытию, закрытию, корректировке налоговых обязательств);

- выполняет другие поручения начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по РА, заместителя начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по РА и начальника отдела камеральных проверок, заместителя начальника отдела камеральных проверок;

- проводит разъяснительную работу по применению налогового законодательства среди налогоплательщиков;

- принимает меры по рациональному использованию знаний и опыта, повышению  квалификации.

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- возникающим при участии в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада; 

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

- возврата документов, оформленных ненадлежащим образом;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности полноты;

- заверения надлежащим образом копию какого-либо документа.

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

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законам, иными нормативными правовыми актами.
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

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

- применение законодательства Российской Федерации государственной гражданской службы; 

- подготовки информации;

- подготовки анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

- подготовки предложений по разработке и оценки возможных вариантов, выбору наиболее приемлемого варианта;

- подготовки предложений по оценке результатов;

- подготовки предложений по внесению предложений по проекту нормативного правового акта.
10. 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 руководителя и руководства инспекции.

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

11. 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

12. 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.

VII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной  гражданской  должностью и в пределах функциональной компетенции старшим государственным налоговым инспектором государственные услуги гражданам и организациям  не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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       _____________________          А.Н. Атопкин
                                                                             (подпись)
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