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УТВЕРЖДАЮ
   Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 

     по Новгородской области

         ________________Т.М. Павлова

                                   (подпись)
      от  « ____ » ________________ 2019г.
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2  по Новгородской области

I. Общие положения

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

Регистрационный номер (код) должности – 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 администрирования. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование; Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №2 или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.

.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования-бакалавриата.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий; общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27.072010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 28.12.2013 № 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 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016–2018 годы";

постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

приказ Минфина России от 02.07.2012 № 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)";

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");

Налоговый кодекс Российской Федерации (части первая и  вторая):

 приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";

приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению";

приказ Минфина России от 17.03.2015 № 38н "О порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований";

приказ Минфина Российской Федерации от 05.11.2009 № 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";

приказ ФНС России от 15.04.2016 № ММВ-7-1/197@ "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18.11.2015 № ММВ-7-1/529@";

приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-02/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)";

приказ ФНС России от 13.06.2012 №ММВ-8-6/37дсп «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»;

приказ ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ—3-25/262 @ ”Об утверждении реестра рабочих мест и инструкций  на рабочие места инспекций МНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня численностью свыше 89 единиц в условиях использования системы ЭОД.”

приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";

приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению";

глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05.08.2000  № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

приказ ФНС России от 02.10.2018 N ММВ-7-11/566@ "Об утверждении формы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме, а также порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц и сообщения о невозможности удержания налога, о суммах дохода, с которого не удержан налог, и сумме неудержанного налога на доходы физических лиц";

приказ ФНС России от 02.10.2018 N ММВ-7-11/566@ "Об утверждении формы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме, а также порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц и сообщения о невозможности удержания налога, о суммах дохода, с которого не удержан налог, и сумме неудержанного налога на доходы физических лиц";

приказ ФНС России от 03.10.2018 N ММВ-7-11/569@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме";

приказ ФНС России от 27.12.2010  № ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)";

приказ ФНС России от 07.09.2016 N ММВ-7-11/477@ (ред. от 15.01.2018) "Об утверждении формы налогового уведомления"; 

приказ ФНС России от 13.07.2016  № ММВ-7-11/403@ "Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации";

приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25.07.2001  "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета";

приказ ФНС России от 14.01.2015  № ММВ-7-11/3@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации";

приказ ФНС России от 15.12.2014  № ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу";

приказ ФНС России от 15.12.2014  № ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи";

приказ ФНС России от 10.09.2015  № ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов";

приказ ФНС России от 13.11.2015  № ММВ-7-11/512@ "Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей";

приказ ФНС России от 17.03.2015  № ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей";

приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13.08.2002 "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей".

приказ ФНС России от 14.10.2015  № ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме";

приказ ФНС России от 04.07.2014 N ММВ-7-3/353@ "Об утверждении формы налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в электронной форме";

приказ ФНС России от 10.10.2016 N ММВ-7-11/551@ "Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме";

приказ ФНС России от 26.02.2016 N ММВ-7-3/99@"Об утверждении формы налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме";

областной закон Новгородской области от 31.10.2012 N 149-ОЗ "О патентной системе налогообложения";

областной закон Новгородской области от 27.04.2015 N 757-ОЗ "Об установлении налоговой ставки в размере 0 процентов для налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей при применении упрощенной и (или) патентной систем налогообложения на территории Новгородской области";

приказ Минфина Российской Федерации от 05.11.2009 № 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента"

приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

приказ ФНС России от 25.07.2012 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";

регламент проведения внутреннего аудита налоговых органов, утвержденный приказом ФНС России от 14.06.2011 №ММВ-7-10/371 (с изменениями и дополнениями).

федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".
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: 

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;

основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации;

особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме;

особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации.
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;

схемы ухода от налогов;

порядок определения налогооблагаемой базы.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

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;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями. 

6.6. Наличие профессиональных умений:

расчет налога на доходы физических лиц;

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: 
подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведение консультаций;

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2 (далее – отдел), старший государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. Строго    выполнять    основные    обязанности    гражданского    служащего,
определенные   Федеральным   Законом   от  27.07.2004   №   79-ФЗ   «О  государственной
гражданской службе Российской Федерации», требования Указа Президента Российской
Федерации   от   12.08.2002  №   885   «Об  утверждении  общих   принципов  служебного
поведения государственных служащих» и  Кодекса  этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

8.2.
Дорожить честью и достоинством работника налоговых органов, не допускать
действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

   8.3.   Должен знать и правильно исполнять (применять):
- инструкции  по работе в программах СЭД-ИФНС, АИС «Налог-3».

- инструкции на рабочие места АИС «Налог-3» в части касающейся  работы отдела,

-операций и процессов в АИС «Налог-3»
8.4. Обеспечивать  своевременное и качественное  выполнение планов работы отдела. 
8.5. Осуществлять камеральный контроль за соблюдением законодательства по страховым взносам.
8.6. Обеспечивать полноту и своевременность получения   налоговых деклараций, расчетов от налогоплательщиков, состоящих на учете в инспекции  по курируемым налогам, сборам.

8.7.Своевременно и качественно проводить камеральные проверки соблюдения налогового законодательства налогоплательщиками и законности предоставления им льгот по страховым взносам в соответствии с планом работы отдела, требованиями Налогового кодекса РФ и другими  нормативными  документами, актами. Обеспечивать:
8.7.1. Реализацию результатов автоматизированного контроля.

8.7.2. Проверку своевременности и полноты представления документов.

8.7.3. Формальную проверку представленных документов.

8.7.4. Аналитическую проверку представленных документов.

8.7.5.  Вызов налогоплательщика для дачи пояснений.

8.7.6.  Направление запросов о предоставлении сведений (копий документов).

8.7.7.  Истребование документов.

8.7.9.  Вызов свидетеля, привлечение эксперта, специалиста и переводчика.

8.7.10. Анализ представленных сведений (копий документов).

8.7.11. Оформление результатов камеральной  налоговой проверки в соответствии с требованиями Налогового Кодекса РФ и других нормативных актов, регламентирующих данный вопрос;

8.7.12.  Вручение акта проверки лицу, в отношении которого проводилась проверка. Своевременная подготовка и передача проектов актов, решений по составляемым актам проверок в правовой отдел для их согласования (визирования).

8.7.13.  Направление решения по результатам проверки.

8.7.14.  Полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления  операций по счетам налогоплательщиков  в случае непредставления  налогоплательщиками  налоговых деклараций  в налоговый орган по курируемым налогам.
8.7.15. Полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления  операций по счетам налогоплательщиков  в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной пунктом 5.1 статьи 23 Налогового Кодекса Российской Федерации обязанности по обеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации (по месту учета организации в качестве крупнейшего налогоплательщика) документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота - в течение 10 дней со дня установления налоговым органом факта неисполнения налогоплательщиком-организацией такой обязанности;

8.7.16. Полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления  операций по счетам налогоплательщиков  в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной пунктом 5.1 статьи 23 настоящего Кодекса обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган - в течение 10 дней со дня истечения срока, установленного для передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом.
8.7.17. Производство по делам о налоговых правонарушениях, полноты, правильности  и обоснованности составления протоколов об административном правонарушении  при выявлении нарушений, за которые виновные лица подлежат привлечению к административной ответственности.

8.7.18. Полноту и обоснованность привлечения   нарушителей  налогового законодательства к налоговой ответственности.

8.8. Своевременно и качественно вести информационный ресурс «камеральные налоговые проверки», а также другие информационные ресурсы, ведение которых предусмотрено системой « ЭОД» местного уровня   по курируемому направлению.
8.9. Обеспечивать и контролировать подчиненных работников отдела работы по проведению комиссий по легализации заработной платы.

8.10. Обеспечивать  работу по проведению комиссий по легализации заработной платы.
8.11.Своевременно информировать начальника отдела о ходе и  результатах камеральных проверок. 

8.12. Проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты курируемых налогов и сборов.

8.13. Проводить анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению.

8.14. Участвовать в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

8.15. Передавать отделу урегулирования задолженности имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.           

8.16. Обеспечивать своевременность и полноту передачи в отдел общего обеспечения составляемых документов, подлежащих отправке налогоплательщикам по почте.

8.17. Обеспечивать своевременность и полноту передачи служебных записок по дате вступления в  силу решений по составляемым актам  в отдел урегулирования задолженности. 

8.18. Обеспечивать правильность оформления, полноту и своевременность передачи в правоохранительные органы материалов проведенных камеральных проверок для предупреждения, выявления, пресечения и расследования преступлений и административных правонарушений, для привлечения виновных лиц к уголовной ответственности.
8.19. Повышать уровень профессиональной  подготовки, использует своевременные методы налогового контроля, внедрения передового опыта.

8.20. Своевременно изучать законодательный и инструктивный материал, а также иные нормативные акты по  курируемым отделом налогам и другим платежам, бухгалтерскому учету, предоставлению отчетности и расчетов по налогам об использовании всех форм работы.

8.21. Обеспечивать своевременную,  полную и достоверную подготовку материалов для предоставления информации по запросам управления,  органов исполнительной и законодательной власти, юридических  лиц.

8.22. Обеспечивать своевременное рассмотрение по указанию начальника отдела писем, заявлений и запросов  налогоплательщиков - юридических лиц  или другого налогового органа в части вопросов, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок и своевременное  направление ответов на  указанные письма, заявления, запросы.

8.23. Обеспечивать своевременную подготовку материалов для  рассмотрения на совещаниях при руководстве инспекции и в отделе.

8.24. Обеспечивать своевременное и качественное  формирование статистической отчетности  о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, утвержденной ФНС России.

8.25. Обеспечивать своевременность и полноту формирования перечня налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков.
8.26. Обеспечивать направление и направлять  в вышестоящий налоговый орган копий материалов проверки в случае обжалования решения налогового органа о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, вынесенного в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, когда:

- в жалобе (апелляционной жалобе) изложены новые доводы и обстоятельства, которые ранее не были заявлены и не исследовались в ходе рассмотрения материалов выездных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении налогового органа;

-  с жалобой (апелляционной жалобой) представлены дополнительные  документы, которые ранее не были предметом исследования в ходе рассмотрения материалов выездных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении налогового органа;

- по результатам рассмотрения проекта акта налоговой проверки, на основании которого вынесено обжалуемое решение, и (или) проекта обжалуемого решения, правовым подразделением инспекции составлена докладная записка на имя начальника инспекции (исполняющего обязанности начальника инспекции) о несогласии с выводами, содержащимися в проекте решения и изложенные в указанной докладной записке доводы не учтены при вынесении обжалуемого решения;

8.27. Обеспечивать подготовку и направление в вышестоящий налоговый орган письменного заключения по жалобе налогоплательщика в случае обжалования актов налоговых органов ненормативного характера (за исключением решений, вынесенных в порядке статьи 101 НК РФ), действий (бездействия) должностных лиц работников отдела.

8.28. Подготавливать и представлять на рассмотрение акты налогового контроля в порядке статьи 101 и 101.4 Кодекса по курируемым налогам.

8.29. Участвовать в рассмотрении материалов налогового контроля по курируемым налогам.
          8.30. Участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела.

          8.31.Обеспечивать своевременную подготовку материалов для  рассмотрения на совещаниях при руководстве и в отделе.

           8.32.Участвовать в проведении технической учебы в отделе.

           8.33.Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя, органы прокуратуры или дру​​гие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях скло​не​ния его к совершению коррупционных правонарушений, а также обо всех известных ему слу​ча​ях подобных обращений к другим государственным гражданским служащим в течение трех часов.
8.34. Рассматривать по указанию начальника отдела письма, заявления и жалобы граждан, предприятий и организаций по курируемым  вопросам,  разногласий по материалам проверок. Направлять ответы на них в установленные сроки, принимает  меры к устранению выявленных нарушений (недостатков). 
8.35. Обеспечивать ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, а также подготовке дел для сдачи в архив. Проводит кодификацию инструктивного материала по курируемому направлению.
8.36. Соблюдать  требования  нормативных документов по защите информации и обеспечению сохранности служебных документов. Обеспечивать доступ к конфиденциальной информации, имеющейся в отделе, в соответствии с требованиями нормативных актов и предоставленными правами. 
8.37. Пользоваться услугами удаленного доступа   ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (при наличии доступа). 
8.38. Выполнять обязанности технолога отдела камеральных проверок  по:

8.38.1. Настройке рабочих мест в соответствии с инструкциями на рабочие места и указаниями ответственного технолога;

8.38.2.Организации доступа к информационным ресурсам инспекции в соответствии с должностными инструкциями на рабочие места;

8.38.3. Подготовке предложений ответственному технологу инспекции по определению списка режимов доступа пользователей на каждое рабочее место;

8.38.4.Анализу и систематизации проблем технологического процесса и оперативное информирование ответственного технолога;

8.38.5. Ведению и поддержке в актуальном состоянии нормативно-справочной информации по направлению деятельности отдела;

8.38.6. Контролю за своевременной установкой новых версий эксплуатируемого программного обеспечения, информированию ответственного технолога о возникших проблемах по установке и эксплуатации версий программного обеспечения. 
8.39. Обеспечивать сохранность документов «ДСП».

8.40. Соблюдать  правила    служебного распорядка, ведомственного режима и техники безопасности.   

8.41. Соблюдать правильность использования печатей и штампов в соответствии с утвержденным порядком.

8.42. Выполнять разовые поручения начальника (заместителя начальника) отдела в пределах задач и функций отдела.

8.43. По указанию начальника отдела осуществлять замещение исполнения отдельных должностных обязанностей временно отсутствующих работников.

8.44. Беспрекословно и аккуратно соблюдать установленный  в инспекции порядок работы со служебной информацией, доступа к ресурсам, требования приказов и инструкций по информационной безопасности.

8.45. Не разглашать сведения, составляющие служебную (налоговую)  тайну и персональные данные, которые будут доверены или станут известны по службе (работе). Пресекать действия других лиц,  которые могут привести к разглашению служебной (налоговой) тайны и персональных данных

8.46. Не использовать  средства информационного обеспечения и служебную информацию и персональные данные в неслужебных целях. В случае попытки посторонних лиц получить информацию служебного характера, немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику.

8.47. Обеспечивать надежное хранение и правильное использование полученных для работы документов и магнитных носителей информации, содержащей сведения,  составляющие служебную (налоговую) тайну и персональные данные.
8.48. Выполнять требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники. Обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к ресурсам и служебной информации, случаях утечки и разрушения информации немедленно информировать  начальника инспекции.

8.49. Исключать  возможность  ознакомления со служебной информацией, персональными данными и доступа к ресурсам других лиц, в том числе и допущенных к таким работам,  но не имеющим к ним прямого отношения.

8.50. Знакомить представителей сторонних организаций с информацией, содержащей сведения, составляющие служебную (налоговую) тайну и персональные данные, только с письменного разрешения руководства инспекции.

8.51. Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор имеет право: 
            9.1.  знакомиться с должностным регламентом и иными 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.

            9.2. получать в установленном порядке информации и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

9.3. вносить предложения руководству инспекции и  отдела по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела.

9.4. готовить проекты  документов по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

9.5. участвовать в производственных совещаниях и техучебе отдела;

            9.6.требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов;

9.7.проводить камеральные налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым  Кодексом;

9.8. вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием и перечислением) ими налогов либо в связи с камеральной налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;

9.9.приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в банках;

9.10. осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;

9.11. определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет (внебюджетные фонды), расчетным путем на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике, а также данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях отказа налогоплательщика допустить должностных лиц налогового органа к осмотру (обследованию) производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий, используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения, непредставления в течение более двух месяцев налоговому органу необходимых для расчета налогов документов, отсутствия учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведения учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;

9.12. требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

9.13. привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

9.14. вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

9.15. заявлять ходатайства об аннулировании или о приостановлении действия выданных юридическим  лицам лицензий на право осуществления определенных видов деятельности;

9.16. осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции отдела, иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России  и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления ФНС России по Новгородской области, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
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 отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления полномочий, не противоречащие законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, регламенту и приказам Федеральной налоговой службы и управления, инспекции, задачам и функциям отдела и настоящим должностным регламентом. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

2) иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе,  иными нормативными актами.

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

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

а)  по указанию начальника отдела писем, заявлений и жалоб предприятий и  организаций по курируемым отделом вопросам и направления в установленные сроки ответов на них;

б) соблюдения налоговой  и иной  охраняемой законом  тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми  актами работниками отдела.

в) документов по иным вопросам.

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

а) проектов решений по результатам проведенных камеральных налоговых проверок;

б)  протоколов об административном правонарушении;

          в) положений об отделе и инспекции;

 г) графика отпусков отдела;

          д) иных актов по поручению руководства инспекции и начальника (заместителя начальника) отдела.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старшего государственного налогового инспектора отдела 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 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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

18. Старший государственный налоговый инспектор участвует в оказании 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).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений
иных показателей деятельности старшего государственного налогового инспектора.
Начальник отдела камеральных проверок №2
О.А. Иванова  

