Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора

отдела камеральных налоговых проверок № 2
 Инспекции Федеральной налоговой службы 
по Фрунзенскому району г. Владивостока

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее − гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок № 2 Инспекции Федеральной налоговой службы России по Фрунзенскому району г. Владивостока (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля (камеральные налоговые проверки).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Фрунзенскому району г. Владивостока (далее − инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае производственной необходимости на период временного отсутствия  старшего государственного налогового инспектора  его замещает другой государственный служащий – старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных налоговых проверок № 2.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
   6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат  по направлениям подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: основ управления и организации труда, процесса прохождения государственной гражданской службы, норм делового общения;
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. Наличие знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1. постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;
6.4.1.2. приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».

6.4.1.3. 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»; 

6.4.1.4. 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»; 

6.4.1.5. 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»; 

6.4.1.6. 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»; 

6.4.1.7. 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»; 

6.4.1.8. 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»; 

6.4.1.9. 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»; 

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

6.4.1.11.  состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

6.4.1.12.  документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

6.4.1.13.  особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

6.4.1.14.  особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

6.4.1.15.  порядок определения налоговой базы.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
6.4.2.1. понятие «налоговый контроль». 

6.4.2.2. особенности проведения камеральных налоговых проверок; 

6.4.2.3. порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок; 

6.4.2.4. порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки. 

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

6.5. Наличие функциональных знаний: служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
6.6. Наличие базовых умений: эффективного планирования служебного времени, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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;

6.8. Наличие функциональных умений: анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон о гражданской службе) обязан:

-    соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

-   исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

- соблюдать служебный распорядок инспекции Федеральной налоговой службы России по Фрунзенскому району г. Владивостока;

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

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

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

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

- 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;

- представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом о гражданской службе сведения о своих расходах, а также о расходах членов своей семьи;

- соблюдать антикоррупционное законодательство.

8.1. Старший государственный налоговый инспектор  не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от начальника отдела поручения, являющегося, по мнению старшего государственного налогового инспектора, неправомерным, он должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от начальника отдела подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения начальником отдела данного поручения в письменной форме старший государственный налоговый инспектор обязан отказаться от его исполнения.

8.2. Старший государственный налоговый инспектор подлежит обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

8.3. В соответствии со статьей 17 Федерального закона о гражданской службе в связи с прохождением гражданской службы старшему государственному инспектору запрещается:

- участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

-  замещать должность гражданской службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность, за исключением случаев, установленных указами Президента Российской Федерации;

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации;

-   осуществлять предпринимательскую деятельность;

- приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

- быть поверенным или представителем по делам третьих лиц, если иное не предусмотрено Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

- получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);

-  выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;

- использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

- разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа, если это не входит в его должностные обязанности;

- принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

- использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

- использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

- создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

- прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

- входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

- владеть ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), если владение приводит или может привести к конфликту интересов; в случае если владение ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов начальник инспекции обязан передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

-  после увольнения с гражданской службы разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

- замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу (оказывать данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов, в течение двух лет после увольнения с гражданской службы, если отдельные функции государственного управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности гражданского служащего. Согласие соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Ответственность за несоблюдение запретов, предусмотренных настоящей статьей, устанавливается настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.

8.4.  Старший государственный налоговый инспектор  обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе:

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

- осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной компетенции;

- не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами для гражданских служащих;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

-  не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

-  проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

-  способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

-  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

8.5. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 2 инспекции ФНС России по Фрунзенскому району г. Владивостока старший государственный налоговый инспектор  должен:

- знать и осуществлять свою работу в строгом соответствии с установленными РМ10-2-1, РМ10-3-1, РМ10-5-1,  распоряжениями по отделу, Инспекции  и планами работы отдела;

- обладать необходимыми и требуемыми знаниями и навыками для работы пользователем программного обеспечения: офисными приложениями Word, Exсel, программой «Консультант плюс» и другими необходимыми для работы программами;

- своевременно и качественно проводить камеральные проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков – юридических и физических лиц, в том числе с обязательным соблюдением положений ст. 88 НК РФ, а также с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источником с целью установления факта соблюдения налогоплательщиками положений гл. 21 Налогового Кодекса РФ, осуществлять иные функций отдела, связанные с камеральной проверкой в соответствии с рабочими местами РМ10-2-1, РМ10-3-1, РМ10-5-1;

- проводить  камеральные налоговые проверки правомерности возмещения из бюджета НДС, заявленного налогоплательщиками в налоговой декларации по НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС, составлять и обеспечивать хранение протоколов комиссий проведенных по данному вопросу;

- своевременно и в полном объеме в рамках камеральных проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, осуществлять мероприятия налогового контроля по проверке соблюдения налогоплательщиками положений Налогового Кодекса РФ и иных нормативных документов при исчислении налога на добавленную стоимость, анализировать и систематизировать полученные результаты, в том числе:

а)  проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных, таможенных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, кредитных учреждений, других данных), в том числе с использованием программного комплекса ВАИ, осуществлять мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного, своевременного и результативного проведения контрольных мероприятий;

б) в рамках камеральной проверки направлять требования налогоплательщикам (юридическим лицам) об истребовании документов (информации) в рамках статьи 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;  направлять сообщения налогоплательщикам (юридическим лицам) с требованием предоставления пояснений по выявленным противоречиям между сведениями, содержащимися в представленных в налоговый орган документах или внесения изменений в представленную отчетность в рамках статьи 88 НК РФ; 

в) проводить опросы физических лиц, располагающих информацией о деятельности проверяемого налогоплательщика, осмотры помещений, используемых налогоплательщиком для осуществления деятельности, инициировать в случае необходимости проведение экспертиз и привлечение специалистов;

г) проводить мероприятия по выявлению нарушений налогового законодательства, связанных с применением «фирм однодневок» и выявлению случаев возмещения из бюджета НДС организациями с «номинальными» руководителями;

д) обеспечить проведение необходимого объема контрольных мероприятий в соответствии с документами, регламентирующими деятельность старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 по данному направлению, обеспечить проведение контрольных мероприятий, рекомендованных к проведению комиссиями по полноте и качеству проведенных мероприятий налогового контроля при предоставлении налоговых деклараций по НДС, сумма в которых заявлена к возмещению из бюджета.
- проводить проверку соблюдения налогоплательщиком требований, предусмотренных пунктами 2, 4, 6 и 7 ст. 176.1 НК РФ, составлять и обеспечивать хранение протоколов комиссий проведенных по данному вопросу;

- проводить проверки налогоплательщиков по соблюдению резидентами и нерезидентами законодательства Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, своевременно и качественно систематизировать и оформлять результаты указанных проверок, а также проводить установленные мероприятия, направленные на привлечение лица, совершившего нарушение законодательства Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, к ответственности, установленной действующим законодательством;

- осуществлять мероприятия по обеспечению полноты, достоверности и своевременности получения от налогоплательщиков информации по показателям базы данных ПИК НДС;

- качественно и в полном объеме предоставлять информацию на заседания Комиссии по НДС;

- своевременно и качественно оформлять и направлять в Управление ФНС по Приморскому краю сообщения и справки по декларациям налогоплательщиков по которым сумма возмещения из бюджета составила свыше 3 млн. руб.;

- своевременно и качественно оформлять  результаты камеральной налоговой проверки, своевременно вручать или обеспечивать своевременную отправку налогоплательщику актов налоговой проверки и актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, участвовать в производстве по дел о налоговых правонарушениях, в необходимых случаях проводить мероприятия дополнительного налогового контроля, готовить проекты решений о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщиков к ответственности или решений о проведении мероприятий дополнительного налогового контроля и о продлении сроков рассмотрения материалов проверки, своевременно вручать или обеспечивать своевременную отправку налогоплательщику указанных решений с обязательным соблюдением ст. 100,101, 101.2,101.3, 101.4 НК РФ, а также   в соответствии с рабочими местами РМ10-2-1, РМ10-3-1, РМ10-5-1; 


- своевременно и качественно готовить проекты решений  о возмещении полностью суммы налога, заявленной к возмещению; об отказе в возмещении полностью суммы налога, заявленной к возмещению; о возмещении частично суммы налога, заявленной к возмещению; об отказе в возмещении частично суммы налога, заявленной к возмещению; о возмещении суммы налога, заявленной к возмещению, в заявительном порядке; об отказе в возмещении суммы налога, заявленной к возмещению, в заявительном порядке, обеспечивать их согласование с уполномоченными лицами, своевременно вручать или обеспечивать своевременную отправку налогоплательщику указанных решений, а также своевременно передавать результаты принятых решений в отдел урегулирования задолженности для дальнейшего возмещения сумм налога на добавленную стоимость налогоплательщикам, в том числе  с обязательным соблюдением ст. 176,176.1 НК РФ, а также   в соответствии с рабочими местами РМ10-2-1, РМ10-3-1, РМ10-5-1 и приказами и распоряжениями по Инспекции и отделу; 


- обеспечивать реализацию налогоплательщиками права, предусмотренного п. 15 ст. 21, ст. 101, 101.4 НК РФ на участие в процессе рассмотрения материалов налоговой проверки или иных актов налогового органа, 

- своевременно передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок по делам о налоговых правонарушениях для проведения мероприятий по рассмотрению проектов актов налоговых проверок и согласований проектов решений, вынесенных по результатам рассмотрений материалов налоговых проверок, а также 
для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными, таможенными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела, в том числе осуществлять своевременную передачу материалов проверок для рассмотрения вопроса о возбуждении уголовного дела;

- в необходимых случаях инициировать включение налогоплательщика в план выездных налоговых проверок, путем составления заключений, и направления косвенной информации, полученной при проведении контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков, состоящих в других налоговых органах, по месту их учета, а также осуществлять  отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

- проводить мероприятия, направленные на снижение недоимки доначисленных налогов и сборов по результатам проведения контрольных мероприятий, в том числе путем качественной и своевременной подготовки проектов решений о принятии обеспечительных мер и копия решения об отмене обеспечительных мер, обеспечения их согласования с уполномоченными лицами, своевременного вручения или обеспечения своевременной отправки налогоплательщику указанных решений;

- готовить материалы по налогоплательщиков для их передачи в иной налоговый орган в случае  изменения налогоплательщиком адреса местонахождения, прекращения деятельности организации через обособленное подразделение;

- готовить информацию  по заданиям вышестоящего налогового органа,  руководства Инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 
-  своевременно и качественно вводить документы и информацию в базу «Системы ЭОД» при ведении информационных ресурсов в соответствии с установленным порядком и с отраслевой направленностью отдела.

- вести в установленном порядке делопроизводство, в том числе документов ДСП, соблюдать порядок хранения документов и своевременно передавать в архив документы отдела, находящиеся в его распоряжении и законченные делопроизводством. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 является лицом ответственным за учет документов, за исключением документов с грифом «Для служебного пользования», выполняет функции по их регистрации и передаче исполнителям. Старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 2 в отсутствие лица ответственного за хранение и выдачу бланков строгой отчетности, а также ведение Журналов учета выдачи гербовых бланков, осуществляет указанные функции. В отсутствие лица ответственного за учет документов с грифом «Для служебного пользования» и лица его замещающего старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 выполняет функции по регистрации и передаче исполнителям документов с грифом «Для служебного пользования». 

- на постоянной основе изучать и использовать в работе нормативные правовые акты, касающиеся деятельности государственного служащего, и изменения к ним; 

- составлять и исполнять индивидуальные планы профессионального развития федерального государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы;

- подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

- соблюдать исполнительную и трудовую дисциплину;

- исполнять обязанности согласно ст. 33 НК РФ;

- защищать информацию при использовании служебных документов, документов налогоплательщиков и эксплуатации программного продукта;

- соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела; 

- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела. В отсутствии секретаря совещаний по проведению экономических учеб, составляет протоколы учеб и ведет журналы их регистрации;

- в отсутствии других специалистов отдела по поручению начальника отдела исполнять их обязанности;

- осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции в пределах деятельности  отдела, включая выполнение иной работы по поручению, в том числе направленном в электронном виде по средствам СЭД, начальника отдела камеральных проверок № 2 и его заместителей.

Выполняет иные поручения  в рамках компетенции отдела.

Старший государственный налоговый инспектор  обязан знать инструкции на рабочее место.

9.  Основные права старшего государственного налогового инспектора:

9.1. В соответствии со статьей 14 Федерального закона о гражданской службе в связи с прохождением гражданской службы старший государственный налоговый инспектор  имеет право на:

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

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

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

-   оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

-  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

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

-   доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме ИФНС России по Фрунзенскому району г. Владивостока;

-  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;

-    защиту сведений о гражданском служащем;

-    должностной рост на конкурсной основе; 

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-  членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-  проведение по его заявлению служебной проверки;

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

-  медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

-  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- выполнять иную оплачиваемую работу, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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 положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Фрунзенскому району г. Владивостока, утвержденным руководителем управления ФНС России по Приморскому краю  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Приморскому краю (далее - управление), приказами инспекции, поручениями начальника отдела, заместителя начальника отдела.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  имеет право:

- пользоваться всеми поступающими нормативными материалами, касающимися вопросов налогообложения предприятий, учреждений, организаций и граждан; 

- требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий, учреждений и организаций устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и других обязательных платежах в бюджет и контролировать их выполнение;

- пользоваться правами, установленными статьей 31 Налогового Кодекса РФ;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

- представлять интересы инспекции  в судебных органах при рассмотрении вопросов, связанных с работой отдела;

- иметь доступ работы в программах «ЭОД»;

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

- знакомиться 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 иных документов и материалов. 

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

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию;

- за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Приморскому краю, ИФНС России по Фрунзенскому району г. Владивостока;

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

- за неудовлетворительное состояние служебной и исполнительской дисциплины в инспекции;

- за социальные последствия принимаемых решений;

- за  несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

- при исполнении старшим государственным налоговым инспектором неправомерного поручения он и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Невыполнение старшим государственным налоговым инспектором должностной обязанности - 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, является правонарушением, влекущим увольнение с государственной гражданской службы, либо привлечение к иным видам 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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- распределения своих трудовых обязанностей в зависимости от приоритетности заданий.

- принимать участие в составлении, подписании акта налоговой проверки, осуществлять проверку документов, запрашивать документы (информацию) в соответствии со ст. 93.1, 93 НК РФ;

- принимать участие в составлении иных документов по поручению непосредственного начальника отдела.

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

- обеспечения при проведении камеральных налоговых проверок объема необходимых контрольных мероприятий для установлении факта соблюдения налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах и валютного законодательства с обязательным исполнением документов, регламентирующих служебную деятельность старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 2 по данному направлению, и обязательным исполнением рекомендаций комиссий по полноте и качеству проведенных мероприятий налогового контроля при предоставлении налоговых деклараций по НДС, сумма в которых заявлена к возмещению из бюджета; 
- обеспечения своевременности и качества заполнения информационных ресурсов, ведение которых закреплено за отделом в части документов и информации старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2;
- оформления материалов камеральной налоговой проверки;

- инициирования производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах, совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами (административных правонарушений);

- обеспечения старшим государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок № 2 соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам.

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 не участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела.

                                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 12.08.2002 №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 27.07.2004 №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 отдела камеральных проверок № 2 выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по Фрунзенскому району г. Владивостока: 

- подготовка разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков,

- иные услуги, определяемые в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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. 
Зам. начальника отдела камеральных проверок № 2              _____________                 А.А. Кан
                                                                                                         (подпись)

