                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                      Начальник Межрайонной  инспекции  

                                                                                      Федеральной налоговой службы № 3 

                                                                                       по  Республике  Татарстан

                                                                                        ____________ З.И.Галиуллина

                                                                                       от "__" _________________ 2017г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора  
отдела камеральных проверок № 5  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 
 по  Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 5 Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан  (далее –   старший государственный налоговый инспектор) 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 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: осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5 осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее – инспекция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 5  (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования. 

         6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

    6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N 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. N 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. N 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 15 июля 2013 г. N ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС"; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности"; постановление Президиума Верховного Совета РСФСР от 17 июня 1991 г. "О порядке применения законодательных актов РСФСР в части налогообложения предприятий, объединений и организаций"; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации"; приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению"; приказ Минфина от 2 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций"; приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410" (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа 2008 г. N 12097); приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. N ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц".12.9. постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 г. N 819 "Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ"; приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации".
Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

       6.3.2. 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; 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; порядок определения налогооблагаемой базы.

      6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 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; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, расчет налога на добавленную стоимость.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (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; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора  отдела, 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 № 5,  старший государственный налоговый инспектор  отдела обязан:
       -  строго выполнять основные обязанности государственного служащего, установленные ст.15 Федерального Закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской  службе Российской Федерации»;

- проводить в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формировать доказательственную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий;

 - проводить ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Налогового кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс);

 - 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 Кодекса);

- проводить камеральную проверку налоговых деклараций по НДС  в Системе ЭОД; 

- в случае установления ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, направлять налогоплательщикам сообщения с требованием о представлении пояснений или внесения изменений; 

- осуществлять вызов налогоплательщиков для дачи пояснений по вопросам, возникающим в ходе камеральной проверки; 

- направлять запросы в другие Инспекции ФНС России о проведении встречных проверок предприятий-контрагентов; 

- направлять запросы в банки о движении денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков;

- использовать полученную информацию из внешних источников в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий; 

- передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях
(составление протоколов об административных правонарушениях);
- проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей»;
- передавать материалы по проведенным мероприятиям налогового контроля в инспекции по месту учета выгодоприобретателя;
- инициировать проведение мероприятий оперативного контроля; 

- выявлять и пресекать схемы уклонения от налогообложения;
- формировать и направлять в УФНС России по Республике Татарстан (далее - Управление) заключения по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;
- проводить мероприятия налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей; 

- проводить в установленном порядке дополнительные мероприятия налогового контроля, знакомить налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля; 

- оформлять в установленном порядке результаты проведенных налоговых проверок, и принимать меры в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции; 

- принимать участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах.

- осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 
- проводить анализ и систематизацию всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в инспекции, причин их образования, и разрабатывать предложения по их устранению;
- анализировать модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;
- разрабатывать предложения по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции;
- обеспечивать актуализацию информационных ресурсов инспекции в рамках установленной сферы деятельности;
- формировать и направлять в Управление отчетность в рамках установленной компетенции;
- осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами; 

- принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету
деятельности отдела;
-  принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- изучать    действующие    законодательные    акты,     инструктивные материалы;
- оказывать помощь инспекторам и специалистам  Отдела  в изучении инструктивного материала, в получении навыков в работе по проведению камеральных проверок, в том числе и с  использованием  системы ЭОД;
- выполнять приказы, распоряжения и указания начальника Отдела и руководства Инспекции, изданные в пределах их компетенции;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень посредством изучения нормативных и законодательных актов;

- соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в личных интересах;

- осуществлять ведение делопроизводства, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

- осуществлять другие права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовым актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства финансов и ФНС России.

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

знакомиться с приказами начальника  инспекции, касающимися деятельности отдела;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности инспекции;

запрашивать от структурных подразделений инспекции документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

докладывать начальнику отдела о состоянии дел по функциям, изложенным в должностном регламенте;

запрашивать в установленном порядке и получать от органов государственного управления, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан, положением об отделе,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

          11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность:

           - за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию заданий, приказов, распоряжений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

              - за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

            - за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

             - за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

             - за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

            - за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

            - за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
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 налогового администрирования налогов в рамках должностного регламента

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

        проведение работы по установленным направлениям деятельности отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 

       обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;

      иным вопросам. 

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) следующих проектов:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке материалов  по результатам деятельности Отдела;

применение  законодательства  Российской  Федерации  о  налогах  и  сборах;

иные  вопросы.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела 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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 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

18. Старшим государственным налоговым инспектором контрольно – аналитического отдела государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

полноте и своевременности отражения проводимой работы в базе данных системы ЭОД;

своевременному исполнению контрольных заданий;

отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

соблюдению требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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.
Согласовано:
Начальник отдела камеральных 
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