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ВЫПИСКА
Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4
по Амурской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Старший государственный налоговый инспектор контрольного отдела (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области (далее - Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора Отдела замещает государственный налоговый инспектор Отдела. Государственного налогового инспектора Отдела замещает старший государственный налоговый инспектор Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.

1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, начальника Инспекции, Положением о контрольном отделе и 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

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей высшее образование.

2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.

2.3. К профессиональным знаниям:

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; 

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент. 

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера,  информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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 об Инспекции, Положением о контрольном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, Инспекции, поручениями начальника Инспекции.

3.1. Должностные обязанности

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.1.7. Обеспечивает проведение камеральных проверок в соответствии с технологией работы в условиях использования системы ЭОД местного уровня.
3.1.8. Осуществляет мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых  деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников. Проводит камеральные проверки деклараций по налогу на имущество, транспортному налогу и земельному налогу, уплачиваемых физическими, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями.     

3.1.9. Осуществляет мониторинг сведений, поступающих от регистрирующих органов, а также из других внутренних и внешних источников в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.
3.1.10. Проводит начисление земельного налога, уплачиваемого физическими лицами, а также налога на имущество физических лиц, транспортного налога. 
3.1.11. Проводит мониторинг уплаты авансовых платежей по земельному, транспортному налогам.

3.1.12. Принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок.

3.1.13. Проводит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок, направляет запросы во внешние источники. 

3.1.14. Подготавливает проекты решений по актам проверок о применении штрафных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах.

3.1.15. Совместно с юристами принимает участие в рассмотрении протоколов разногласий по актам камеральных налоговых проверок и подготавливает ответы на них, при необходимости принимает участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов  по результатам проведенных проверок.

3.1.16. Формирует статистическую отчетность по предмету деятельности отдела.
3.1.17. Осуществляет работу с документами, поступившими в налоговый орган на бумажном носителе из учреждений, обязанных представлять в налоговые органы информацию.

3.1.18. Корректирует информацию о налогоплательщике в базе данных при поступлении документов от налогоплательщиков, свидетельствующих о наличии расхождений с данными, полученными из учреждений, обязанных представлять в налоговые органы информацию, и влияющих на исчисление налогов.

3.1.19. Формирует налоговые уведомления по налогам и платежные документы к ним.

3.1.20. При необходимости уточнения местонахождения налогоплательщика для вручения ему налогового уведомления и платежного документа формирует в системе ЭОД запросы в правоохранительные органы и органы местного самоуправления и др. в части представления необходимой информации. Проверяет местонахождение налогоплательщика через ФИР.

3.1.21. Производит обработку документов, поступивших от налогоплательщиков в связи с предоставлением им льгот по налогам.

3.1.22. При обнаружении фактов непредставления (несвоевременного представления) органами и уполномоченными лицами, поименованными в статье 85 Налогового кодекса Российской Федерации, в налоговые органы информации, которые указанные лица обязаны представлять в налоговые органы, обеспечивает производство по делу о нарушениях законодательства о налогах и сборах в соответствии со статьей 101.1 Налогового кодекса Российской Федерации. 

3.1.23. Проводит идентификацию имущественных объектов по данным Росрегистрации и Ростехинвентаризации, а также объектов обложения земельным налогом по данным Роснедвижимости и Росрегистрации, объектов обложения транспортным налогом по данным ГИБДД.

3.1.24. Проводит анализ и принимает меры по устранению ошибок техпроцесса «опер день ОБУ».

3.1.25. Проводит анализ по открытию и закрытию, редактированию налоговых обязательств налогоплательщика. 

3.1.26. Ежемесячно формирует служебные записки по результатам контроля платежных поручений, требующих открытия налоговых обязательств и передача их в информационно-аналитический отдел. 

3.1.27. Подготавливает документы в отдел регистрации, учета и работы с налогоплательщиками для осуществления учетных действий.

3.1.28. Производит тестирование изменений к шаблонам, исправление ошибок техпроцесса «опер день ОБУ», открытие-закрытие, редактирование налоговых обязательств налогоплательщика. Создание аналитических выборок. Запуск техпроцессов «камеральный расчет», «контрольные соотношения», приостановление и возобновление операций по счетам.

3.1.29. Осуществляет процедуру приема - передачи налогоплательщиков в другой налоговый орган. 

3.1.30. Принимает участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

3.1.31. Подготавливает проекты ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.1.32. Осуществляет работу с документами, имеющими гриф «ДСП».

3.1.33. Участвует во взаимодействии с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела.

3.1.34. В связи производственной необходимостью выполняет другие поручения начальника инспекции, начальника отдела.

3.1.35. Ежемесячно представляет начальнику отдела отчет о проделанной работе.
3.2. Права

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

3.2.1. Вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции.
3.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.
3.2.4. Готовить проекты нормативных актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям Инспекции.
3.2.5. Вносить предложения начальнику Отдела по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела.
3.2.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам деятельности Отдела.
3.2.7. Использовать в работе информационные ресурсы: ПИК - Ответ, системе ЭОД: «Администрирование системы», «Обслуживание НСИ», «ЕГРН», «Учет ЮЛ», «Учет ФЛ», «Обмен данными с внешними источниками», «Собственность», «Счета», «Налоговые обязательства», «Ввод и обработка налоговых документов», «Оперативно-бухгалтерский учет», «Контрольная деятельность», «Библиотеки печатных форм (БПФ) для блока Контрольная деятельность», «Документы, регламентирующие ВНП», «Мероприятия НК при проведении ВНП», «ИР Допросы и осмотры», «Печать документов по проверкам», «Контроль исполнения сроков документов проверки», «Показатели проведения ВНП (Уточненные показатели по данным ВНО, Судов)», «Административные правонарушения», «Материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел», «Технологические операции», «Технологические процессы», «Статистическая отчетность», «Печать», «Списки», «Анализ финансово-хозяйственной деятельности», «ПИК Доход», «Объекты налогообложения», «Схема уклонения от налогообложения».

3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3. Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор контрольного отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных статьей 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.6. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.7. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.8. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.9. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.10. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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