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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Удмуртской Республике

(наименование инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 3 по Удмуртской Республике (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: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы; осуществление налогового контроля (код 23.11).

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 3 по Удмуртской Республике (далее - инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных налоговых проверок № 1 (далее – отдел).

Старший государственный налоговый инспектор в случае служебной необходимости во время отсутствия другого старшего государственного налогового инспектора или государственного налогового инспектора отдела выполняет его обязанности.

Во время отсутствия старшего государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой старший государственный налоговый инспектор или государственный налоговый инспектор.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

- 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»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

- приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

- 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 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

- приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

- приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № 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 2011 г. № 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 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

- приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

- 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)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445). 

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; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования;

- основные направления налоговой политики в Российской Федерации;

- зарубежный опыт развития налогообложения;

- классификация налогов по уровням бюджетной системы;

- специальные налоговые режимы;

- элементы налогообложения;

- порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана камеральных и выездных налоговых проверок;

- понятие «налоговый контроль»;

- особенности проведения камеральных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

- порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- 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;

- плановые (рейдовые) осмотры;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. 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.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 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; отбор налогоплательщиков для формирования плана камеральных и выездных налоговых проверок; осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- проведение камеральных проверок;

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

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, 19, 20, 20.1, 20.2  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 № 1, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

- выполнять обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации” и настоящим должностным регламентом;

- контролировать соблюдение налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов), состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильность исчисления, полноту и своевременность внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;

- проводить камеральные налоговые проверки налогоплательщиков по налогу на прибыль организаций;

- осуществлять мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов прочих налогоплательщиков, в т.ч. «проблемных» («технических», «транзитных» и «фирм-однодневок»;

- организовывать и координировать мероприятия в рамках налогового контроля в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами;

- проводить анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;

- проводить автоматизированный камеральный контроль с использованием контрольных соотношений, разработанных ФНС России;

- проводить анализ информационных ресурсов;

- истребовать документы (информацию), проводить допросы свидетелей и осмотры документов, предметов, территории и помещений налогоплательщика;

- направлять запросы в банк;

- подготавливать проекты запросов в компетентные органы иностранных государств при проведении камеральных проверок и направлять для согласования в вышестоящий орган;

- организовывать получение 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 водоснабжения 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). Проводит мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

- оформлять результаты камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля, в ходе которых выявлены факты нарушения законодательства о налогах и сборах, подготавливать и согласовывать проекты актов проверок  и  решений по результатам рассмотрения материалов проверки;

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

- проводить отбор  налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок; 

- оформлять заключение и передавать его в группу, осуществляющую функции предпроверочного анализа и формирования плана выездных налоговых проверок;

- оформлять результаты  камеральных налоговых проверок по налогу на прибыль организаций;

- оформлять результаты камеральных проверок и иных мероприятий налогового контроля, в ходе которых выявлены факты нарушения законодательства о налогах и сборах; 

- обеспечивать ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки», ИР «Административные правонарушения», ИР «Материалы, направленные в правоохранительные органы», ИР «Трансфертная цена» и иных, по предмету деятельности отдела;

- подготавливать решения о приостановлении операций по счетам в банке и об отмене приостановления операций по счетам в банке, в том числе при контроле обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган;

- обеспечивать отражение в карточках «Расчеты с бюджетом» местного уровня налогоплательщиков сумм налогов, пени, а также сумм налоговых санкций, в связи с автоматизированным формированием Решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок, и решений по результатам рассмотрения актов о нарушениях лицами, не являющихся налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, законодательства о налогах и сборах (на основании положений РМ 10-2-1);

 - формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

- анализировать полноту и достоверность данных статистической отчетности по предмету деятельности отдела

- формировать списки вновь поставленных на учет налогоплательщиков и назначает порядок представления отчетности 

- доопределять налоговые обязательства, открытые автоматически в процессе обработки первичных документов при переносе в КРСБ;

- формировать для отдела учета и работы с налогоплательщиками инспекции списки налогоплательщиков – юридических лиц для инициирования процедуры ликвидации;

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

- готовить материалы и оформлять протоколы заседаний Рабочих групп по вопросам легализации объектов налогообложения, готовить уведомления о явке на комиссию, контролировать исполнения решений Рабочих групп;

- при снятии с учета налогоплательщика готовить и передавать пакет документов в отдел общего обеспечения (ответственному исполнителю отдела) для передачи в другие налоговые органы по месту учета налогоплательщика;

- проводить анализ пакета документов, анализ Справки о причинах миграции;

- заполнять Справку о причинах миграции;

- обеспечивать проведение мероприятий и формировать «паспорт» налогоплательщика в целях включения его в реестр «технических» организаций;

- формировать и передавать плановую информацию в рамках взаимодействия с МВД, Администрациями муниципальных образований и иные организации на основании заключенных соглашений;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы и прочие обращения налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- обеспечивать подготовку информации по заданиям  Управления ФНС России по Удмуртской Республике;

-участвовать в заседаниях комиссий, совещаниях, семинарах, конференциях, «круглых столах»;

- формировать досье налогоплательщиков;

- проводить анализ заявлений налогоплательщиков о возврате на расчетный (лицевой) счет переплаты в части полноты отражения начислений в КРСБ, обоснованности возникновения переплаты; 

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

- вести (заполнять) информационный ресурс «Камеральные проверки» и другие информационные ресурсы, обязанность по заполнению которых в установленном порядке закреплена за отделом;

- соблюдать служебный распорядок и исполнительскую дисциплину;

- исполнять приказы, распоряжения начальника Инспекции.

- получать и использовать в деятельности отдела информацию, содержащуюся в местных, региональных, федеральных информационных ресурсах, в целях реализации закрепленных за отделом функций;

- сохранять конфиденциальность служебной информации, строго хранить налоговую тайну;

- подготавливать базу данных для информационных ресурсов федерального и регионального уровней в установленном порядке;

- по запросу правового отдела Инспекции участвовать в судебных заседаниях, в случае, если предметом судебного спора является оценка законности решения Инспекции, принятого по итогам рассмотрения материалов камеральной проверки, либо иных материалов о нарушениях, выявленных и оформленных в установленном порядке сотрудниками отдела камеральных проверок № 1;

- визировать служебную документацию в пределах своей компетенции;

- участвовать в обучении сотрудников Отдела, в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, а при необходимости в проводимых руководством Инспекции совещаниях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, либо организуемых Управлением совещаниях (семинарах);

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы и обращения налогоплательщиков - физических и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- работать со сведениями, представляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом закрепленным участком работы, и со сведениями, представляющими государственную тайну, в соответствии с полученным допуском;

- в целях реализации возложенных функций получать и использовать информацию, содержащуюся в федеральных информационных ресурсах, доступ к которым имеется в Инспекции и предоставлен в установленном порядке;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, определенных настоящим регламентом;

- бережно и аккуратно обращаться с имуществом Инспекции, предоставленным для исполнения должностных обязанностей, определенных настоящим регламентом, обеспечивать сохранность служебной документации, бланков, пломбиров, печатей, удостоверения;

- соблюдать правила эксплуатации организационной техники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.

- обеспечивать достоверность и своевременность представления информации (документов), подготавливаемой (ых) Отделом при осуществлении возложенных на Отдел функций;

- не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- обеспечивать исключение возможности ознакомления со служебной информацией лиц, допущенных к работе с подобной информацией, но не имеющих к ней прямого отношения;

- решать вопрос о необходимости привлечения к участию в проверке сотрудников правоохранительных органов;

- проводить камеральные налоговые проверки налогоплательщиков, подготовку и вручение налогоплательщику требований о представлении документов, при необходимости проведение дополнительных мероприятий налогового контроля в установленном НК РФ порядке, оформление результатов проведенных проверок (дополнительных мероприятий налогового контроля) в установленном порядке;

- оформлять акты в порядке ст. 101.4 НК РФ при обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ);

- в установленном порядке реализовать все необходимые и регламентированные НК РФ мероприятия налогового контроля при осуществлении возложенных функций;

- передавать в установленном порядке в правовой отдел Инспекции копии актов камеральных налоговых проверок, копии актов, составленных Отделом в порядке ст. 101.4 НК РФ, для оценки законности правовым отделом Инспекции соответствующих актов;

- вручать налогоплательщику (налоговому агенту, плательщику сборов или иному лицу), в отношении которого проводилась камеральная налоговая проверка или  осуществляется производство по делу о выявленных в ходе иных мероприятий налогового контроля налоговых правонарушениях, вторые экземпляры актов камеральных налоговых проверок, актов, составленных в порядке ст. 101.4 НК РФ, обеспечивать извещение указанных лиц о месте, дате и времени рассмотрения Инспекцией соответствующих материалов, принимать в установленном порядке участие в процедуре рассмотрения соответствующих материалов;

- подготавливать проекты решений, принимаемых по итогам рассмотрения актов камеральных налоговых проверок и иных материалов камеральных налоговых проверок, а также актов и иных материалов мероприятий налогового контроля, составленных (проведенных) в порядке ст. 101.4 НК РФ, согласовывать в установленном порядке проекты соответствующих решений с правовым отделом Инспекции;

- в случае выявления в ходе осуществления контрольных мероприятий противоправных действий налогоплательщика, содержащих признаки уголовных преступлений, в установленном порядке обеспечивать направление необходимых документов (информации) в правоохранительные и (или) следственные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, запрашивать от правоохранительных и (или) следственных органов необходимые процессуальные документы, принятые по итогам рассмотрения направляемых материалов, обеспечивать отражение в информационных ресурсах налогового органа соответствующей информации и последующее обжалование отказов в возбуждении уголовных дел при наличии оснований;

- в целях реализации полномочий налогового органа, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, в установленном порядке обеспечивать проведение комплекса контрольных мероприятий для сбора необходимой информации (документов) по выявлению фактов вывода в ходе проведения камеральной налоговой проверки  и после её завершения активов налогоплательщика на счета взаимозависимых лиц, о результатах проведенных мероприятий в установленные сроки информировать аналитический отдел и начальника Инспекции;

- при выявлении организаций, зарегистрированных на лиц, заявивших о своей непричастности к учредительству или руководству юридического лица после 19.12.2011 г., либо факта представления налогоплательщиками заведомо ложных сведений, в том числе фальсификации единого государственного реестра юридических лиц, фальсификации решения общего собрания акционеров (участников) хозяйственного общества или решения совета директоров (наблюдательного совета) хозяйственного общества, внесения в реестр владельцев ценных бумаг недостоверных сведений, обеспечивать в установленном порядке направление соответствующей информации (документов) в правоохранительные органы, Управление и отделы Инспекции;

- согласовывать с правовым отделом Инспекции материалы, направляемые в правоохранительные (следственные) органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

- в случае выявления фактов совершения проверяемым (проверенным) налогоплательщиком сокрытия имущества, за счет которого обеспечивается последующее взыскание дополнительно начисляемых к уплате в бюджет сумм налоговых платежей в случае выявления в ходе проверки нарушений законодательства о налогах и сборах, обеспечивать проведение комплекса контрольных мероприятий для сбора необходимой информации (документов) и информирование о данных фактах правового отдела Инспекции;

- обеспечивать подготовку необходимой информации для заседания Рабочей группы по оценке целесообразности принятия обеспечительных мер в порядке п. 10 ст. 101 НК РФ, инициировать заседание Рабочей группы в необходимых случаях, подготавливать протокол заседания Рабочей группы, при необходимости принимать обеспечительные меры в установленном НК РФ порядке, если есть достаточные основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение решений о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения (решений об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения) и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, указанных в соответствующих решениях, осуществлять в рамках закрепленных за отделом функций иные мероприятия, связанные с принятием обеспечительных мер и последующим контролем за их исполнением, применением мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, допустившим нарушение запрета на отчуждение имущества без согласия налогового органа;

- вручать (отправить или передать иным способом) в установленные сроки и порядке налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов или иным лицам), в отношении которых осуществляется производство по делу о налоговом правонарушении, копии решений о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения (решений об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения), копии решений о принятии обеспечительных мер (копии решений об отмене обеспечительных мер), копии решений о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение (копии решений об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение);

- отражать в карточках расчетов с бюджетом (далее - КРСБ) соответствующих налогоплательщиков (иных лиц), в отношении которых осуществляется производство по делу о налоговом правонарушении, суммы дополнительно начисленных налогов, пени, налоговых санкций по решениям, принятым по результатам рассмотрения актов камеральных налоговых проверок или актов, составленных в порядке ст. 101.4 НК РФ;

- своевременно разносить (отражать) в КРСБ налогоплательщиков (иных лиц), в отношении которых Отделом осуществляется (осуществлялось) производство по делу о налоговом правонарушении, результаты рассмотрения вышестоящими налоговыми органами жалоб (судебными органами исков) вышеуказанных в данном пункте лиц о признании недействительными полностью (в части) принятых Инспекцией решений, либо результаты рассмотрения судебными органами заявлений Инспекции о взыскании налогов, пени, санкций (в случае взыскания Инспекцией перечисленных обязательных платежей в судебном порядке);

- возбуждать дела об административных правонарушениях при наличии оснований, установленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, и обеспечивать производство по соответствующим делам (в том числе составление протоколов об административных правонарушениях, направление материалов дел об административных правонарушениях для рассмотрения по подведомственности в соответствующие органы (должностным лицам));

- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

- соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства;

- придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

- использовать для поиска и анализа информации информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- выполнять функции временно отсутствующих работников;

- владеть навыками пользователя в системе ЭОД местного уровня, в объеме выполняемых отделом работ. Знает технологию работы, регламентированную Инструкциями на рабочие места (утв. Приказом ФНС России от 10.06.2005г. № САЭ-3-25/262@), в соответствии с должностными обязанностями.

- использовать для поиска и анализа информации информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- использовать для поиска и анализа информации ПК АСК НДС-2;

- использовать для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;

- использовать для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ;

- осуществлять поиск и анализ информации данных в ресурсах ЭОД Инспекций;

- использовать сеть Интернет, электронную почту в целях исполнения должностных обязанностей;
- осуществлять поиск и анализ информации, ввод и корректировку данных в следующих приложениях АИС «Налог-3», в том числе:

Контрольная работа (налоговые проверки)

Материалы направляемые в ПО для возбуждения УД

Мероприятия валютного контроля

Подсистема ВИО

Статистическая отчетность

Налоговая отчетность

Осуществляет поиск и анализ информации в следующих приложениях АИС «Налог-3»:

АСК НДС 2: Модуль работы с результатами

Конвертация

Недействительные паспорта

Физические Лица

Печать документов и почтовые отправления (A.01.14)

Собственность

Урегулирование задолженности

Учет документов

Централизованная Система Регистрации

Централизованный учет налогоплательщиков

LK3

Анализ данных информационных ресурсов

Досье налогоплательщика

ЦСУД.

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- осуществлять поиск и анализ информации, ввод и корректировку данных в программном комплексе «ДКС КАДРЫ» в части заполнения справок о доходах.

- подготавливать информационные материалы для начальника Отдела и руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- осуществлять передачу в отдел урегулирования задолженности имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, состоящих на учете в данном налоговом органе, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- подготавливать информационные материалы для начальника отдела и руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- в рамках закрепленных обязанностей вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение и сдачу в архив оформляемых документов, обеспечивать сохранность номенклатурных дел;

- выполнять другие обязанности и поручения руководства в соответствии с Положением об Отделе.

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

- в рамках своей компетенции представлять Отдел в Управлении ФНС России по Удмуртской Республике;

- участвовать в проводимых производственных совещаниях с работниками Отдела;

- подписывать и визировать в пределах своей компетенции документы, связанные с деятельностью Отдела;

- принимать решения в рамках осуществляемых должностных обязанностей;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, в том числе на доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну и относящимся к служебной тайне налоговых органов, в том числе:

бухгалтерской отчетности;

налоговым декларациям (авансовым расчетам) по налогам;

любым сведениям о налогоплательщиках, поступившим в Инспекцию;

карточкам расчетов с бюджетом по налогам и сборам;

информации, содержащейся в Едином государственном реестре налогоплательщиков, Едином государственном реестре юридических лиц, Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

актам камеральных налоговых проверок;

отчетности по предмету деятельности Отдела;

иным имеющимся в Инспекции документам (информации) и информационным ресурсам, содержащим сведения, необходимые для выполнения установленных настоящим регламентом должностных обязанностей;

- на внесение руководству Инспекции предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

- на пользование правовой и социальной защитой, предусмотренной действующим законодательством, в частности:

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

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и служебным контрактом;

- на медицинское страхование в соответствии с действующим законодательством;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушение;

- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов в установленных случаях;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в установленном порядке;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей, в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- на требование от налогоплательщиков или иных обязанных лиц устранения выявленных нарушений законодательства и контроль выполнения указанных требований;

- на осуществление соответствующих проверок с проведением всех необходимых мероприятий и применением всех форм контроля, установленных законодательством.

10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст.3961; 2017,№15 (ч.1), ст.2194), Приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления ФНС России Удмуртской Республике 01 сентября 2015 г, приказами Управления ФНС России по Удмуртской Республике, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и заместителя начальника инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, предусмотренной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за:

- снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний 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;

- несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

- разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым он имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;

- правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в п. 8 раздела III настоящего регламента;

- нарушение трудового законодательства, трудовой дисциплины, служебного распорядка Инспекции;

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

- возможный имущественный ущерб, связанный с несоблюдением правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

- нанесение материального ущерба Инспекции в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;

- нецелевое расходование выделенных Инспекции средств федерального бюджета;

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

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативно правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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:

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада.

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

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

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:

- решений о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения;

- решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за нарушение законодательства о налогах и сборах;

- решений о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля;

- решений о принятии (отмене, замене) обеспечительных мер.

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

- решений о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения;

- решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за нарушение законодательства о налогах и сборах;

- решений о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля;

- решений о принятии (отмене, замене) обеспечительных мер;

- положений об инспекции и отделе;

- 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 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; 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 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

- государственная услуга по осуществлению контроля и надзора за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации иных обязательных платежей;

- государственная услуга по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством РФ срок.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.

