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	УТВЕРЖДАЮ

    начальник 
Межрайонной ИФНС России № 2

по Владимирской области 

_________А.Р. Горюнов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 2 по Владимирской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового  инспектора отдела камеральных проверок №1: Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц, Осуществление налогового контроля.

           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового  инспектора отдела камеральных проверок № 1: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области  Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц, Осуществление налогового контроля, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Владимирской области (далее - инспекция).

Старший  государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

       5. В своей деятельности  старший государственный налоговый инспектор может замещать другого временно отсутствующего сотрудника отдела камеральных проверок № 1 по решению начальника отдела. В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются другому сотруднику отдела камеральных проверок № 1 по решению начальника отдела. 
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1  устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

          6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации;  
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 

приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

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»; 

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

приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»; 

приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении  государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); проводить  плановые документарные (камеральные) проверки (обследования);  
планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения.

6.7. Наличие функциональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирования служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работа 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

7.1. 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".

7.2. 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 г. № 506, положением об инспекции Межрайонной ИФНС России №2 по Владимирской области (далее - инспекция), утвержденным руководителем управления ФНС России по Владимирской области от 02 февраля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Владимирской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

    Исходя, из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор имеет право:

    Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.


Получать в установленном порядке качественную и полную информацию для исполнения служебных обязанностей.


Проходить переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета


Иные права, предусмотренные действующим законодательством.


Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 1 на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:

Знание и соблюдение законодательства о налогах и сборах.

Проведение камеральных проверок налоговой отчетности в соответствии с Налоговым кодексом РФ и Методическими рекомендациями по проведению камеральных проверок.

Анализ схем уклонения и выработка предложений по их предотвращению.
Участие в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела и ответов на письменные запросы налогоплательщиков.
Приостановление операций по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации (расчеты) в установленные сроки.

Организация и проведение мероприятий валютного контроля.

Принятие мер налоговой и административной ответственности к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) в установленный срок.

Оформление материалов камеральной налоговой проверки.

Передача в отдел урегулирования задолженности служебной записки о необходимости применения обеспечительных мер, составленной не позднее одного дня с момента вынесения решения по результатам камеральной проверки.

Ведение административного делопроизводства.
           Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

Составление отчетов и информации по заданию вышестоящей организации.

Ведение делопроизводства и обеспечение сохранности документов.

Взаимодействие с другими подразделениями Инспекции с целью более результативного проведения камеральных налоговых проверок.

Передача материалов проверок о нарушениях законодательства о налогах и сборах, содержащих признаки преступления в правоохранительные органы.

Соблюдение налоговой тайны.

Постоянное совершенствование теоретических знаний и практических навыков в области действующего законодательства о налогах и сборах, самостоятельное изучение налогового законодательства.

Оказание содействия и практической помощи другим сотрудникам отдела при проведении камеральных налоговых проверок.
В связи с производственной необходимостью выполнение других поручений начальника и заместителя начальника отдела.
Соблюдение правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также служебного распорядка и исполнительской дисциплины.

Обязательное представление представителю нанимателя сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

Обязательное уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

 Обязательное уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только гражданскому служащему станет об этом известно.

  Ввод документов: Банковская гарантия, Извещение об освобождении от уплаты авансового платежа  акциза (КНД 1150020), Пояснительная записка к уточненной налоговой декларации (расчету), Заявления на применение заявительного порядка возмещения налога. 

  Проверка контрольных соотношений принятых и введенных деклараций (расчетов).

  Проведение в ходе камеральных проверок, на основе налоговых деклараций по НДС, в которых исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием ИР АСК  НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий.

 Ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с п.3 ст.88 НК РФ.

Осуществлять самоконтроль по выполнению операций в соответствии с картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России  отдела камеральных проверок №1.

          7.3. 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

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

- в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решения по вопросам, указанным начальником (заместителем начальника) отдела.

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

- в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции обязан принимать или принимает решения по вопросам,  указанным начальником (заместителем начальника) отдела.

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

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

- в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части проектов решений по контрольной работе.

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

- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. 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

13. 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

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет обеспечение информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. 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.

Старший государственный

налоговый инспектор                                                                                       

                                           ______________________________________________
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