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 УТВЕРЖДАЮ

 Начальник Межрайонной ИФНС  

 России №4 по Курской области

                                                                                            ___________     Р.И. Зарецкий 
                                                                                                                                                       (подпись)                   (фамилия, инициалы)

от «___» ______________ 2021 г.

Должностной регламент

старшего  государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 4 по Курской области

I. Общие положения

     1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый  инспектор  отдела камеральных проверок № 1  (далее-Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Курской области (далее-Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 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: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налога на прибыль организаций, Регулирование в сфере имущественного налогообложения, регулирование в сфере налогового администрирования. Осуществление налогового контроля посредствам проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Курской области. 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Курской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор  также подчиняется  заместителю начальника Инспекции, координирующему и контролирующему деятельность отдела камеральных проверок №1, начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности  старшего государственного налогового  инспектора  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»; знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

 6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Уголовной кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N 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. N 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. N 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 3 октября 2012 г. N 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";
Старший государственный налоговый инспектор 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: порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования; основы процесса прохождения гражданской службы; нормы делового общения; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; основные направления налоговой политики в Российской Федерации.
    6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля; 

  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений: 

Мыслить стратегически (системно);  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; работать в стрессовых ситуациях;  достигать результата.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации 

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; 

6.7. Наличие функциональных умений:

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга налогов и сборов.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

      8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №4 по Курской области, на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- проведение и оформление результатов камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на прибыль, налогу на имущество организаций;

- осуществлять мероприятия налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок с  использованием Федеральных информационных ресурсов, анализ и систематизация полученных результатов;

-
подготавливать и передавать специалисту по правовой работе материалы камеральных налоговых проверок (проектов актов, решение и иных документов) для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

· рассматривать с участием специалиста по правовой работе, представленных налогоплательщиками возражений по камеральным налоговым проверкам;

· осуществлять выверки налогоплательщиков на предмет их отнесения к числу налогоплательщиков, не ведущих финансово-хозяйственную деятельность и не представляющих отчетность;

-
на основании списка лиц, не представивших налоговые декларации в установленный срок, подготавливать решения о приостановлении операций по счетам в банке;

-обеспечивать подготовку перечня налоговых обязательств по категориям  налогоплательщиков и контроль за своевременностью их открытия и закрытия;

-
составлять протоколы об административном правонарушении;

· проводить камеральный анализ налоговых документов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

· отбирать налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок;

· проводить анализ схем ухода от налогообложения и выработка предложений по их предотвращению;

-
формировать установленную статистическую и иную отчетность по администрируемым налогам и сборам;

-
участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

-
обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства по проведенным камеральным налоговым проверкам;

· соблюдать конфиденциальность при работе со сведениями, составляющими налоговую тайну;

· обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· обеспечивать ведение информационного ресурса «Камеральная налоговая проверка», а также других информационных ресурсов в соответствии с приказами ФНС России;

          - в    случае    необходимости    исполнять    функциональные    обязанности отсутствующих работников отдела;

-
осуществлять учет и контроль исполнения поручений начальника отдела, регистрация и отправление исходящих внешних и внутренних документов с использованием системы электронного документооборота СЭД Регион, в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

          - использовать      федеральные   информационные   ресурсы   и   сервисы сопровождаемые МИФНС России по ЦОД (ФИР);

-
при возникновении пожара и проведении эвакуации осуществлять действия в соответствии с Инструкцией о неотложных действиях работников Межрайонной ИФНС России №4 по Курской области при возникновении пожара;

-
выполнять иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, предусмотренных Положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Курской области, иными нормативными актами;

· обеспечивать своевременное и полное выполнение плана мероприятий по устранению допущенных нарушений выявленных комплексной аудиторской проверкой и принимать меры по устранению причин их возникновения;

· обеспечивать своевременное и достоверное представление отчета о выполнении плана мероприятий;

- обеспечивать качественное и своевременное формирование Плана мероприятий и 

отчетов об устранении нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками;

· обеспечивать достоверное и своевременное отражение информации в Отчетах о 

выполнении плана мероприятий по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками;

·  обеспечивать правильность (своевременность, полноту и достоверность) отражения в  приложениях №№ 17, 19 к Регламенту организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, утвержденным приказом ФНС России от 20.04.2015 №ММВ-7-16/163@ (Далее – Регламент №163) результатов выполненных мероприятий по устранению нарушений, установленных комплексными аудиторскими проверками (для отделов, обеспечивающих выполнение пунктов плана мероприятий, связанных с устранением устранимых и условно-устранимых нарушений); 

·  обеспечивать достоверность данных, вводимых по результатам постпроверочного 

контроля в  ПО «Результаты внутреннего аудита НО» (в отчетах и приложениях к отчету)

·  обеспечивать проведение  анализа причин, лежащих в основе нарушений и недостатков по администрируемым направлениям деятельности отдела, разработку и принятие эффективных мер по устранению причин допущенных нарушений. 

     - осуществлять ежедневный самоконтроль полноты и своевременности заполнения информационных ресурсов (Камеральные налоговые проверки);

     - охватывать  камеральными  проверками  декларации   (расчеты),   представленные налогоплательщиками в налоговый орган;

-
соблюдать срок проведения камеральных налоговых проверок;

    - соблюдать срок отмены решения о приостановлении операций налогоплательщиков в банке в случае представления налоговых деклараций (расчетов);

-
соблюдать правильность переноса комплекса мероприятий с первичной декларации на уточненную декларацию в случае представления ее до даты окончания камеральной проверки (даты составления акта камеральной проверки);

-
соблюдать соответствие даты окончания камеральной налоговой проверки текущей дате;

· выявлять случаи внесения в информационный ресурс «Камеральные налоговые проверки» недостоверных дат окончания камеральных проверок налоговых деклараций (то есть с еще не наступившими датами);

· выявлять случаи составления акта камеральной проверки ранее даты окончания камеральной проверки;

     - выявлять случаи составления акта камеральной налоговой проверки с датой регистрации больше, чем дата составления акта;

    -
соблюдать установленный срок составления акта камеральной налоговой проверки в соответствии с п. 1 ст. 100 Налогового кодекса;

· соблюдать срок вручения налогоплательщику акта камеральной налоговой проверки в соответствии с п. 5 ст. 100 Налогового кодекса;

· выявлять случаи вынесения решения по результатам камеральной налоговой проверки ранее срока, установленного п.6 ст. 100 Налогового кодекса для представления налогоплательщиком письменных возражений по акту камеральной налоговой проверки в целом или по его отдельным положениям;

· выявлять случаи составления решений по результатам камеральной налоговой проверки с датой регистрации больше чем дата составления акта;

· соблюдать срок принятия решения по результатам камеральной налоговой проверки в соответствии с п.1 ст. 101 Налогового кодекса;

· соблюдать срок вручения налогоплательщику решения камеральной налоговой проверки в соответствии с п.9 ст.101 Налогового кодекса;

· обеспечивать своевременность и достоверность отражения в карточках «РСБ» сумм по решениям, вынесенным по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок;

· выявлять случаи длительного не отражения в карточках «РСБ» налогоплательщиков - юридических и физических лиц сумм платежей, доначисленных по результатам камеральных проверок (то есть, по истечении более, чем 10 календарных дней со дня вступления решений в законную силу);

    - обеспечивать полноту проведения автоматизированного камерального контроля всех представленных расчетов и деклараций с использованием внутридокументальных и междокументальных контрольных соотношений;

     - обеспечивать применение мер административной ответственности, предусмотренной ст.ст.15.5, 15.6 КоАП РФ в случае несвоевременного представления налогоплательщиками налоговых деклараций (расчетов);

      - выявлять случаи принятия решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков при отсутствии оснований (в том числе за непредставление бухгалтерской отчетности и расчетов, а также в отношении налогоплательщиков, у которых в силу п. 1 ст. 80 Налогового кодекса отсутствует обязанность представления налоговых деклараций);

· выявлять случаи отсутствия решений об отмене приостановления операций по счетам после представления налогоплательщиками налоговых деклараций (расчетов), послуживших основаниями для приостановления операций;

· выявлять случаи наличия решений о возобновлении операций по счетам налогоплательщиков принятых при отсутствии (непредставлении) налоговых деклараций (расчетов), явившихся основанием для принятия решений о приостановлении;

-
обеспечивать направление налогоплательщикам сообщений по установленным инспекциями протоколам в части истребования пояснений по выявленным несоответствиям;

· обеспечивать применение мер ответственности, предусмотренной ст. 122 Налогового кодекса, в случае неуплаты или неполной уплаты сумм налога;

· обеспечивать применение мер ответственности, предусмотренной ст.119 Налогового кодекса в случае несвоевременного представления налогоплательщиками налоговых деклараций (расчетов);

· обеспечивать применение мер ответственности, предусмотренной ст. 126 Налогового кодекса в случае несвоевременного представления налогоплательщиками налоговых деклараций (расчетов);

· обеспечивать достоверность отчетных данных по форме 2-НК в части камеральных налоговых проверок;

     Кроме того, осуществлять мониторинг по администрируемым налогам по следующим направлениям:

    - обеспечивать полноту представления налоговых расчетов по страховым взносам;

    - осуществлять в ИР «Камеральные налоговые проверки» ввод налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов и сведений, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

· выходить с предложениями к начальнику Отдела, направленными на совершенствование работы Отдела;

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства Инспекции, положением об Отделе.

11. 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

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

- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями.

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

-
выполнение решений по реализации функций налогового администрирования;

-
организации   работы   отдела  Инспекции   по   установленным   направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

· реализации законодательства Российской Федерации, поручений Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

· оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными актами;

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями;

· иным вопросам предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела 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 вправе участвовать  в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-
управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения деятельности отдела.

                            15. 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

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, 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации", кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №4 по Курской области:

своевременное и полное рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
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 (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.
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