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УТВЕРЖДАЮ 
Начальник Межрайонной ИФНС 

                                                                                     России № 1 по Омской области 

______________ С.В. Бородихин       

    «___» __________  __2019 г. 


Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области
I. Общие положения

         1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской 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. Виды профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 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 по специальности (направлению подготовки) укрупненных групп специальностей, направлений подготовки: «Экономика и управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3 Наличие базовых знаний:

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание 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»;

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации;  знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи;  знания  по применению персонального компьютера;
4. должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;

6. Приказ ФНС России от 28 ноября 2014 г. № ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»;

7. Постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

8. Приказа ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».
9. 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»; 

10. 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»; 

11. 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»; 

12. Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС». 

13. Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1. порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2. требования к составлению акта камеральной проверки;

3. основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4. судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5. схемы ухода от налогов.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- 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;

- плановые (рейдовые) осмотры;

- принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

-  понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.
6.6. Наличие базовых умений:

1. умение мыслить системно (стратегически);

2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3. коммуникативные умения;

4. умение управлять изменениями;

5. умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7.  Наличие профессиональных умений:  

- расчет налога на добавленную стоимость;
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок;

      - составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: 

1. подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2.  проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

3. формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

4. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

5. предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

6. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

7. проведение консультаций.

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 июля 2004 г. №79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”. 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 2, старший государственный налоговый инспектор обязан:
-  проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость  и иных необходимых документов, с использованием информационных ресурсов и в соответствии с регламентом проведения камеральной налоговой проверки;

- при проведении камеральных проверок налоговых деклараций по НДС руководствоваться Приказами УФНС России по Омской области;

- оформлять результаты камеральных налоговых проверок;

- подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

- составлять акты и решения по результатам проведенных камеральных налоговых проверок;

- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок;

- на основании материалов контрольных мероприятий и анализа бухгалтерской и налоговой отчетности  составлять заключения по налогоплательщикам рекомендованным на выездную  налоговую проверку;

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- истребовать документы (информацию) в порядке статьи 93,93.1 НК РФ;  

- направлять запросы в банки о движении по расчетным счетам по курируемому направлению;

- вести информационные баз данных, формируемых программным комплексом: АИС «ЭОД»; 

- проводить камеральные налоговые проверки и другие контрольные мероприятия с использованием Федеральной базы данных: единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); сведений о физических лицах; банковских счетов;  расчетов с бюджетом; НДС; однодневки; программного комплекса визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ); среднесписочной численности работников; лицензии; истребования документов; допросов и осмотров; риски; АСК_НДС и другие;
- исполнять поручения об истребовании документов, полученных из другого налогового органа в соответствии со ст. 93.1 НК РФ;

- формировать требования и отправлять налогоплательщику, в соответствии со ст. 93.1 НК РФ;

- формировать ФПД по исполнению поручений об истребованных документах;
- участвовать в рассмотрении, представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок и актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ); 

- подготавливать и передавать в правовой отдел для направления в УФНС России по Омской области материалы по актам налоговых проверок и актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ), а также информацию (по запросу правового отдела), на предмет соответствия законодательству РФ и судебной практике таких актов с учетом представленных возражений (порядок, сроки представления информации и ее форма утверждается приказом УФНС России по Омской области);

- подготавливать и согласовывать с правовым отделом проекты актов и решений по результатам проверок и актов, и решений об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ);

- привлекать налогоплательщиков к административной ответственности;  

- вручать или отправлять акты, решения, извещения, уведомления и протокола налогоплательщикам, совершившим налоговые правонарушения;
- передавать дела в другие ИФНС при смене адреса места нахождения налогоплательщиков;

- передавать служебные записки в Отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства для обеспечения взыскания начисленных сумм налога, пени, штрафных санкций; 

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела; 

- принимать участие в проведении экономической учебы среди специалистов отдела;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, разъяснение налогового законодательства, консультирование налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- формировать, направлять информации и отчеты находящихся в компетенции отдела, а также по предмету курируемого направления;

- соблюдать правила Служебного распорядка Инспекции;

- вести номенклатуру дел отдела и делопроизводства, а также за работу с документами с грифом ДСП; 

- вести и поддерживать в актуальном состоянии ИР, закрепленных за отделом;

- открывать и корректировать налоговые обязательства по НДС;

- принимать с внешних носителей информацию, касающуюся деятельности отдела;

-соблюдать требования, определенные в соответствии с частью 5 статьи 19 № 152 ФЗ "О персональных данных" по обеспечению безопасности при обработке в информационной системе»;

- использовать ФИР в пределах доступа в федеральную базу данных;
- исполнять иные обязанности в рамках своей компетенции по поручению (распоряжению) непосредственного руководителя и руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- замещать любого специалиста отдела в период его временного отсутствия;

- запрашивать, получать и работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

- давать консультации работникам инспекции по вопросам применения налогового, гражданского, трудового и административного законодательства;

- являться представителем инспекции в арбитражном суде и судах общей юрисдикции, и других органах в пределах полномочий, указанных в доверенности;
· доступа к информационным ресурсам Межрайонной ИФНС России №1 по Омской области, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

·  доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

·  доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области, положением об  отделе камеральных проверок № 2, приказами УФНС России по Омской области (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

 неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

нарушений требований руководящих документов по защите информации; 

утрату или порчу служебного удостоверения;

за причинение вреда имуществу Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

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

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

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;

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

невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

непринятие мер по урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему гражданский служащий;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнений служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  
- применения действующего законодательства при экспертизе документов на соответствие требованиям нормативным и правовым актам применительно к исполнению должностных обязанностей;

         - оказания профессиональной помощи отделам инспекции;

· представления интересов отдела по указанию начальника инспекции в пределах своей деятельности и компетенции в Управлении;

· ведения переписки, относящейся к компетенции отдела;  

- формирования запросов на предоставление необходимых документов для проведения анализа у отделов инспекции, а также у других организаций, располагающих сведениями о проверяемых налогоплательщиках;

- доступа в федеральную базу данных; 

- исполнения информаций и отчетности;

         13.  При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- взаимодействия с отделами инспекции по вопросам исполнения, возложенных на него обязанностей;

- проведения камеральных проверок.

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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- положения об отделе камеральных проверок № 2; 

- приказов, относящихся к деятельности отдела;

- графика отпусков гражданских служащих отдела; 

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 

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

- подготовка материалов для проведения беседы при вызове налогоплательщика по ст.31 НК РФ.
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. 

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 1 по Омской области 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, 3Ч2 33, ст.3196; 2007, М2 13, ст.1531; 2009, Г2 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральных налоговой службы, утвержденным 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 и Управления. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 

18.  В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг: 
- по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IХ. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 

рост доначисленных сумм налогов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
 выполнение показателя по взысканию (в %) от  доначисленных сумм, не менее установленного показателя ФНС России; 

полнота и своевременность направления в УФНС России информации и статистической отчетности;

полнота и своевременность заполнения ИР;

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. 

Начальник  отдела 

камеральных проверок № 2       _____________________             Шабан А.Г.                                   

       (подпись)
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