2

Проект 

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №10 по Ставропольскому краю

 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 проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 10 по Ставропольскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 10 по Ставропольскому краю (далее - инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела.
В случае служебной необходимости, во время отсутствия старшего государственного налогового инспектора, по представлению  начальника отдела, исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора.
На период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет  старший государственный налоговый инспектор.
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, распорядительными документами начальника инспекции, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.
II.  Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование.
2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность старшего государственного налогового инспектора требования к стажу работы не предъявляются.  
3. Старший государственный налоговый инспектор  должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок инспекции;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
должностной регламент;
         аппаратное и программное обеспечение;
         возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
       общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
4. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;
квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
ведения делопроизводства, составления делового письма; 
сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
        работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
        работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
        работы в операционной системе;
        управления электронной почтой;
        работы в текстовом редакторе;
        работы с электронными таблицами; подготовки презентаций
        использования графических объектов в электронных документах;
        работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. Основные права и обязанности 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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
2. 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 года № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления 25 февраля 2015 года, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления,  поручениями начальника инспекции.
3. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об инспекции  и об отделе инспекции старший государственный налоговый инспектор выполняет следующее:
[bookmark: _Toc106171932]3.1. контроль за  соблюдением налогового законодательства, правильности исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджет налогов и сборов;
3.2. выявление налогоплательщиков, несвоевременно представивших или  не представивших налоговые декларации и направление напоминаний о представлении отчетности; 
[bookmark: _Toc106171933][bookmark: _Toc106171934]3.3 направление уведомлений и сообщений  налогоплательщикам для дачи пояснений  и (или)   внесения изменений в представленную отчетность;
[bookmark: _Toc106171935]3.4. формирование «досье» налогоплательщика;
[bookmark: _Toc106171936]3.5. проведение камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по налогу на прибыль и налогу на добавленную стоимость;
3.6 проверка  правильности заполнения представленной бухгалтерской и налоговой отчетности с использованием системы контрольных соотношений;
[bookmark: _Toc106171937][bookmark: _Toc106171938]3.7 направление запросов о предоставлении сведений во внешние и внутренние источники;
3.8. направление запросов в банки для предоставления информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика;
3.9. истребование документов в рамках ст.93 Налогового кодекса Российской Федерации для проведения камеральной налоговой проверки по налоговым декларациям по НДС, в которых сумма НДС предъявлена к возмещению из бюджета;
3.10. направление поручений в другие налоговые органы об истребовании документов  на проведение встречных  проверок  согласно  ст. 93.1. Налогового кодекса Российской Федерации;
[bookmark: _Toc106171939][bookmark: _Toc106171940]3.11. проведение допросов свидетелей, обследование помещений и имущества налогоплательщика, привлечение эксперта, специалиста и переводчика;
[bookmark: _Toc106171941]3.12. анализ представленных сведений (копий документов);
3.13. проведение сверки   контрагентов  в Федеральной базе данных (ФИР); 
3.14 осуществляет контроль за проведением камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
3.15. осуществляет контроль за вводом пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
3.16осуществляет контроль за подготовкой решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса.
[bookmark: _Toc106171942]3.17. оформление докладной (служебной) записки по результатам камеральной налоговой проверки;
3.18. подготовка и согласование проекта Акта  и Решения по результатам камеральной налоговой проверки;
3.19.  отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок, проведение предпроверочного анализа и составление заключения о необходимости включения налогоплательщика в  план проведения выездных налоговых проверок;
[bookmark: _Toc106171946]3.20. работа с письмами и ответами налогоплательщиков, с запросами контролирующих и правоохранительных органов;
[bookmark: _Toc93746143][bookmark: _Toc106008179]3.21. обеспечение  ведения информационного ресурса  «Камеральные налоговые проверки»;
[bookmark: _Toc93746144][bookmark: _Toc106008180]3.22. выполнение контрольных заданий УФНС России по Ставропольскому краю;
3.23. обеспечение соблюдения дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности в отделе, служебного распорядка;                                    
3.24. ведение в установленном порядке делопроизводства отдела с соблюдением требований безопасности конфиденциальной информации, хранения документов и передачи их в архив, обеспечение сохранности имущества отдела;
3.25. Обеспечение сохранности целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
3.26.соблюдение  Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.27. проведение иных контрольных мероприятий, связанных с исполнением налогоплательщиком законодательства о налогах и сборах;
[bookmark: _GoBack]3.28. формирует файлы с ограничительной пометкой «ДСП»;
4. Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор:
получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомится с 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;
имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
имеет право на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
знакомится 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;
имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;
имеет право на должностной рост на конкурсной основе;
получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" законом и другими федеральными законами;
имеет право на членство в профессиональном союзе;
имеет право на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;
имеет право на  проведение по его заявлению служебной проверки;
имеет право на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
имеет право на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
имеет право на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
имеет право на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
имеет право на проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.
5. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с положением об отделе инспекции и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;
несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;
разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
трудовой и исполнительской дисциплины;
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
присвоение документу пометки, ограничивающей доступ к информации, содержащейся в документе;
соблюдение Порядка использования электронных носителей информации и Порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденных приказами ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/762@  и от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@.
Старший государственный налоговый инспектор отдела несёт персональную ответственность за обоснованность принятия решения об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью старший государственный налоговый инспектор отдела в пределах функциональной компетенции вправе принимать или обязан принимать решение в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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

1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического и техническогообеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:
подготовка проектов решений о привлечении к налоговой ответственности налогоплательщиков;
подготовка протоколов об административных правонарушениях. 
2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии приказами и распоряжениями управления, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

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 года № 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 года № 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

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор отдела не осуществляет оказание государственных услуг гражданам и организациям


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.



Начальник отдела  камеральных проверок №1                                                       Н.М. Янакова






























