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Начальника Межрайонной ИФНС  России №3  по Республике Хакасия
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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3

по Республике Хакасия

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 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 налоговых проверок №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия (далее – инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются главному государственному налоговому инспектору отдела камеральных проверок №1.  
В своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, другими законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия, положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим должностным регламентом.
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:

а) наличие высшего образования;

б) без предъявления требований к стажу работы;
в) наличие 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 Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  №3 по Республике Хакасия, 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, должностного регламента;
г) наличие умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, пользования современной оргтехникой, 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" (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ) статьями 8, 11, 12 и 13 Федерального закона от 25.12.2008 «273 –ФЗ «О противодействии коррупции».

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от  25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" старший государственный налоговый инспектор обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

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 инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Хакасия 15 марта 2011 года, положением об отделе (отдел камеральных проверок №1), приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из полномочий, определенных положением об Инспекции, положением об отделе и другими законодательными, нормативными документами, на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагается следующее:

1)
контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налога на добавленную стоимость в соответствии с законодательством Российской Федерации и по средствам, предусмотренным Налоговым кодексом РФ;

2)
проведение камеральных проверок отчетности по налогу на добавленную стоимость, акцизам, единой (упрощенной) налоговой декларации;

3)
контроль за полнотой отражения в налоговых декларациях по НДС данных, включенных в состав декларации в соответствии с п. 5.1 ст. 174 НК РФ, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2;

4)
проведение проверок по соблюдению валютного законодательства: анализ базы ГТД, анализ банковских счетов, истребование документов, ведение дел по административным правонарушениям, формирование информационного ресурса;

5)
проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представляющих «нулевую» отчетность;

6)
проведение анализа показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков (в т.ч. крупнейших) на основании данных представленной налоговой и бухгалтерской отчетности, в том числе:

- в соответствии с требованиями  Концепции системы планирования ВНП, предпроверочного анализа;

- сбор  информации по проведенному анализу налоговой, бухгалтерской отчетности и другой информации по плательщикам в соответствии с требованиями Концепции системы планирования ВНП;

- подготовка  информации по проведенному анализу налоговой,  бухгалтерской отчетности и другой информации к работе комиссии  по легализации налоговой базы;

- по организациям, соответствующим критериям отнесения организаций – юридических лиц к крупнейшим налогоплательщикам и подлежащим включению в проект Списка крупнейших налогоплательщиков; 

7)
формирование предложений по улучшению деятельности инспекции по обеспечению своевременности и полноты администрирования  налогов и сборов;

8)
обеспечение на участке работы полного учета плательщиков и  контроль за соблюдением ими налогового законодательства;

9)
соблюдение требований методических рекомендаций по проверке конкретных налогов;

10)
реализация результатов автоматизированного контроля;

11)
осуществление организации работы и контроля за истребованием  документов  у налогоплательщиков в ходе проверок,  а также  за истребованием  документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;

12)
проведение аналитической проверки представленных документов; 

13)
вызов налогоплательщика для дачи пояснений;

14)
направление запросов о предоставлении сведений;

15)
вызов свидетеля, привлечение эксперта, специалиста и переводчика;

16)
обеспечение соблюдения полноты и правильности оформления результатов налоговой проверки в соответствии со статьями 88, 100-101.4 Налогового кодекса РФ;

17)
составление заключения о необходимости включения налогоплательщика в  план проведения выездных налоговых проверок;

18)
подготовка и согласование проекта решения по результатам проверки;

19)
соблюдение норм и сроков,  установленных частью первой и частью второй Налогового Кодекса РФ;

20)
обеспечение ведения информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» и др.;

21)
анализ схем уклонения от налогообложения, в т.ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

22)
информирование отдела регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;

23)
формирование статистической отчетности о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, налоговой безе по конкретным налогам утвержденной ФНС России, в том числе:

- подготовку данных  к статистической налоговой отчетности  по форме № 2-НК, 1-НДС, 2-НДС, 1-НТК, 5-АМ, 5-ТИ, 5-НП, 5-ПВ, 5-АЛ  и аналитическую записку;

- подготовку данных к статистической налоговой отчетности  по форме  КН «Сведения о результатах  налоговых проверок организаций -крупнейших налогоплательщиков» и аналитическую записку;

24)
подготовка данных для формирования БД по налогоплательщикам  НДС (ПИК «НДС-КНП»);

25)
подготовка данных для формирования БД по налогоплательщикам  участникам ВЭД;

26)
подготовка  и передача информации о проведении работ по выявлению недействующих юридических лиц;

27)
подготовка  и передача информации о проведении работ по выявлению неотчитывающихся юридических лиц;

28)
формирование информации по запросам вышестоящего налогового органа;

29)
подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

30)
проведение анализа правомерности присвоения налоговых обязательств, а так же осуществление контроля за корректностью открытых налогоплательщикам налоговых обязательств;

31)
осуществление контроля за поступлением доначисленных сумм по результатам контрольной работы;       

32)
обеспечение взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

33)
соблюдение установленных сроков, для направления материалов проверок в правоохранительные и следственные органы;

34)
принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

35)
осуществление  работы и  контроля за полным и своевременным  приостановлением операций по счетам налогоплательщиков за непредставление в установленный срок налоговых деклараций, за неисполнение  обязанности по передаче налоговому органу квитанций о приеме требований о представлении документов, требований о представлении пояснений, уведомления о вызове в налоговый орган квитанций  в порядке ст.76 Налогового Кодекса РФ, а также отмене приостановления операций по счетам;

36)
организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;

37)
обеспечение производства по делам об административном правонарушении;

38)
исполнение заданий УФНС России по РХ, запросов правоохранительных и иных контролирующих органов;

39)
представление интересов налогового органа в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

40)
систематическое изучение законодательства о налогах и сборах, методических рекомендаций по проведению проверок налоговых деклараций ФНС России, разъяснений и указаний УФНС России по РХ;

41)
соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;

42)
соблюдение служебного распорядка инспекции;

43)
соблюдение  требований по информационной безопасности;

44)
участие в обучении работников Инспекции, проведении совещаний, семинаров, технической учебы и оказании практической помощи работникам контрольного блока;

45)
подготовка документов необходимых для исключения из единого государственного реестра юридических лиц, организаций и учреждений, прекративших деятельность;

46)
проведение контрольных мероприятий в целях выявления и анализа взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, контроль за полнотой представления Уведомлений о контролируемых сделках, полнотой отражения сделок в Уведомлении;

47)
осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

48)
выполнение установленные нормативными и правовыми документами правила работы, обращения, хранения, передачи  конфиденциальной информации, персональных данных другого гражданского служащего;

49)
соблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, Межрайонной инспекции  ФНС России №3 по Республике Хакасия; 

50)
исполнение законных указаний и требований руководства и курирующего заместителя;

51)
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение документов отдела и  передачу их в архив;

52)
использование в работе отдела удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам; 

5.2. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, имеет право:

1) получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

3) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

4) вносить предложения по совершенствованию администрирования налогов и сборов;

5) подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

6) принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

7) быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

8) быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

9) быть допущенным к информационным ресурсам отдела;

10) быть допущенным к информации федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД, к которым предоставляется удаленный доступ: ЕГРН (p_egrn_prosm), Сведения о физических лицах (p_svedfl_prosm), Банковские счета (p_bs_prosm_ifns), ЕГРЮЛ открытые и общедоступные сведения (p_egrul_otkr), ЕГРЮЛ полные сведения (p_egrul_full), ЕГРИП (p_egrip_full), ЕГРИП (p_egrip_otkr),  Приостановление операций по счетам (p_priost_ifns), Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций (p_vnd_prosm), Однодневки (p_oneday_prosm), Беларусь-обмен (p_blr_prosm), Декларации по алкоголю (p_alk_prosm), Взаимодействие с Почтой России (p_post), Расчеты с бюджетом (p_rsb_prosm), Просмотр статистики (p_stat), "Таможня-Ф" (p_tamozhnya-f_prosm), "НДС" (p_nds_prosm), "Росфиннадзор" (p_rfn_ru), Налоговые риски организации (p_risk), "Банк-Обмен" (p_bnkobmen_ifns), СМЭВ (p_smev_ru),  Среднесписочная численность работников (p_srchis), Лицензии (p_lic), Допросы и осмотры (p_dprosm), Участники электронного документооборота счетов-фактур (p_udcf), Просмотр информационного ресурса "Сведения о КО" и "Справочник БИК" (p_sko_prosm), СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц (p_slpfl_rdl), Ограничение (p_ogr), Взаимодействие с ФМС России (p_fms), Истребование документов в рамках статьи 93.1 НК РФ (p_istreb_prosm), Схемы уклонения (p_shm_ukl), Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации (p_svl), Сведения из Банка России (p_sved_br);
11) пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела; 

12) осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции, об отделе, иными нормативными актами.

6. Старший государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за:

1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;

2) некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

3) несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, Инспекции; 

4) несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

5) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

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

7) разглашение государственной тайны, конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах работников отдела, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

8) нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

9) несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

10) нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

11) сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 

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

13) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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:

1) направление уведомления о вызове налогоплательщика для дачи пояснений.

2) направление запросов о предоставлении сведений, письменных пояснений.

3) отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок.

4) иным вопросам.

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

1) истребование документов для проведения налогового контроля.

2) докладной записки, Акта по результатам проверки.

3) подготовка проекта Решения по результатам  проверки. 

4) обеспечение производства по делам об административных правонарушениях.

5) 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
9. Старший государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2) подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

3) иным вопросам.

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

1) решений по результатам камеральных налоговых проверок;

2) актов по результатам камеральных налоговых проверок;

3) иных проектов 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.

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

13. Государственных услуг гражданам и организациям старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 не оказывает.

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.
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