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Приложение   4 
УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 1 по Кировской области 

______________________ФИО

«____»_______________20___г
Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора 

отдела контрольной работы 
Межрайонной ИФНС России № 1 по Кировской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контрольной работы Межрайонной ИФНС России № 1 по Кировской области (далее – старший госналогинспектор ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего госналогинспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля (осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок); регулирование в сфере налогообложения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями); Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц (Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц);
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего госналогинспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 1 по Кировской области. 
5. Старший  госналогинспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела,   либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший госналогинспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление, начальнику инспекции.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности  старшего госналогинспектора устанавливаются следующие требования.

6.1 Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата;

6.2 Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;

6.3. Старший госналогинспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения.
6.4. Старший госналогинспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 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»; приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»; знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации регулирующих соответствующую сферу деятельности.

Старший госналогинспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
 Старший госналогинспектор должен знать основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и  сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; принципы налогового учета, знать понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Старший госналогинспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедуру организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6.  Старший госналогинспектор должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Старший госналогинспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Старший госналогинспектор должен обладать следующими функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего госналогинспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел  контрольной работы,  старший госналогинспектор обязан:
- выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов; 

· своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с нормами Кодекса и другими нормативно-распорядительными документами;
· при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в установленный срок;

· с целью проверки достоверности сведений, представленных налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными требованиями:

· допрос свидетелей;

· осмотр территорий, помещений, документов и предметов;

· истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении документов;

· истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами (информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию);

· в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, специалиста переводчика;

· направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам;

· в рамках проведения камеральной проверки проводить полный комплекс контрольных мероприятий по выявлению причин расхождений,  выявленных самостоятельно, посредством контрольных соотношений СЭОД, а также отраженных в электронном «Досье налогоплательщика» между разными формами представленной налоговой и бухгалтерской отчетности;
- проводить анализ полноты и достоверности представления налогоплательщиками и налоговыми агентами налоговой отчетности, иных сведений, предусмотренных налоговым законодательством в налоговый орган;

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации, расчеты, иные сведения  в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций ( расчетов);
- проводить анализ   информации, полученной из внешних и внутренних источников, и   привлекать  физических лиц к   декларированию доходов и  представлению налоговых деклараций по форме 3-НДФЛ
· в случае поступления заявления о добровольной ликвидации, реорганизации и миграции  налогоплательщика провести в отношении него исчерпывающий перечень контрольных мероприятий, направленных на проверку достоверности представленной в налоговый орган налоговой и бухгалтерской отчетности, в случае необходимости направления информационных писем по месту учета;

· обеспечить ведение и поддержание в актуальном состоянии досье налогоплательщиков, содержащее графические схемы, пояснения налогоплательщиков, содержащие противоречивые сведения, докладные записки по результатам проверки, документы, подтверждающие правомерность заявляемых  налоговых льгот,  и информацию из внешних источников;

· в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных контрольных мероприятиях;

· перед рассмотрением дела о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения готовить для руководителя (заместителя руководителя) налогового органа проект решения по принятию обеспечительных мер, направленных на обеспечение возможности исполнения указанного решения, если есть достаточные основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении;
· участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях, подготовка проектов постановлений); 

· в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях правоохранительные органы. При участии в указанных противоправных действиях налогоплательщиков, зарегистрированных на территории других субъектов Российской Федерации, направлять соответствующую информацию в налоговые органы по месту их регистрации;

· соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;

· для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях своевременно осуществлять  согласование материалов камеральных налоговых проверок со специалистом, выполняющим функции юриста (аудитора);

· совместно с  юристом рассматривать протоколы разногласий по актам камеральных налоговых проверок и готовить на них ответы, готовить и направлять в УФНС по Кировской области документы для рассмотрения возражений налогоплательщиков,  при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок;

· соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее  делопроизводство, в том числе и по работе с документами для служебного пользования;

· соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем месте и правила внутреннего служебного распорядка;

· готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· своевременно и качественно предоставлять информацию по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих налоговых органов;

· в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника и заместителей начальника отдела;

· соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня;

· осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных ресурсов инспекции вредоносным кодом;

· выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и ФНС России;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший госналогинспектор имеет право:

· вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

· получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

· по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – управление);

· выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела;

· вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и нормативно – правовым актам ФНС России;

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший госналогинспектор имеет право:

· вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

· получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

· по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – управление);

· выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела;

· вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и нормативно – правовым актам ФНС России;

11. Старший госналогинспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе контрольной работы,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. Старший госналогинспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Старший госналогинспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том числе:

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

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

· за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

· за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов граждан;

· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы;

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;

· за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными в процессе исполнения функциональных обязанностей;
· за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от несанкционированного доступа, ключевых носителей;

· за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса;

· за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях;

· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством,  а также законодательством о гражданской службе;

· за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший госналогинспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей  старший госналогинспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и очередности проведения мероприятий налогового контроля. 
14. При исполнении служебных обязанностей  старший госналогинспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды.
V. Перечень вопросов, по которым старший госналогинспектор
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15.  Старший госналогинспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство;

· внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей.

· иным вопросам.
16.  Старший госналогинспектор 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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями  старший госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие  старшего госналогинспектора 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

19. В соответствии со своими должностными обязанностями  старший госналогинспектор оказание государственных услуг не осуществляет.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего госналогинспектора 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, принимаемых решений.
Начальник структурного 

подразделения инспекции                                                                                        ФИО 
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