PAGE  
11

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 
 Инспекции Федеральной налоговой службы по Промышленному району г.Оренбурга
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
 1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 ИФНС России по Промышленному району г.Оренбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной cлужебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по Промышленному району г.Оренбурга.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1.

6. В случае служебной необходимости  старший государственный налоговый инспектор замещает отсутствующих гражданских служащих отдела по указанию начальника отдела.

В период временного отсутствия  старшего государственного налогового инспектора его замещают  другие гражданские служащие отдела.

II. Квалификационные требования  для замещения должности гражданской службы

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

7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки укрупненных групп специальностей, направлений подготовки «Экономика и управление», «Юриспруденция»  (в соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061) 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.

7.2. Наличие базовых знаний: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ: Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание 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»; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской  Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской  Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, иных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России и инспекции; 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; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения,  знание положения об Инспекции Федеральной налоговой службы по Промышленному району г.Оренбурга; знание положения об отделе камеральных проверок № 1; служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

7.3. Наличие профессиональных знаний:

7.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «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, 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 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@  «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705                              «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; Регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@, Приказ ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2-189 @ «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, 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 15.04.2015 № ММВ-7-2/149@ «Об утверждении Порядка направления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи и о признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы  от 17.02.2011 N ММВ-7-2/169@»,  Приказ ФНС России от 17.02.2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи», Кодекс об административных нарушениях; иные приказы, письма, разъяснения ФНС России, Минфина РФ, УФНС России по Оренбургской области, касающиеся деятельности отдела камеральных проверок № 1; знание Положения об Инспекции Федеральной налоговой службы по Промышленному району г.Оренбурга; знание Положения об отделе камеральных проверок № 1. 
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

         7.3.2. 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; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

           7.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 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; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
           7.5. Наличие базовых умений:  мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями;  общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умения эффективно планировать и  организовывать работу, контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения; умения в реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;  умения в области информационно-коммуникационных технологий; умения по применению персонального компьютера; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций использования графических объектов в электронных документах; подготовки деловой корреспонденции.

7.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

7.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений. 

 Старший государственный налоговый инспектор отдела должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок   № 1, старший государственный налоговый инспектор:

проводит камеральные проверки налоговой отчетности, оформляет ее результаты, осуществляет иные функции отдела, связанные с камеральными проверками;

 проводит камеральные проверки налоговых деклараций по налогу на имущество организаций, по транспортному налогу, по земельному налогу, по водному налогу, по налогу на добычу полезных ископаемых, расчетов регулярных платежей за пользование недрами в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации;

проводит проверку полноты и своевременности представления требуемых документов;

проводит анализ представленных деклараций, оформление и реализацию результатов проверок;

проводит анализ сведений (документов), полученных при проведении мероприятий налогового контроля, делает обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения;

подготавливает проекты решений по результатам проведенной проверки (о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, об отказа в привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля);      

соблюдает Служебный распорядок инспекции и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий; порядок работы со служебной информацией; Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

осуществляет  контроль за ведением делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству ИФНС России по Промышленному району г.Оренбурга,  обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности в отделе;

   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;

  исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции, его заместителей,  отданные в пределах их полномочий;

  осуществляет контроль соблюдения налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;

    сохраняет охраняемые законом тайны, а так же не разглашает ставшую известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

изучает изменения программ и методов проведения камеральных налоговых проверок и оформления ее результатов средствами систем АИС «Налог-3» и ЭОД;

           изучает изменения и осваивает новые программные комплексы и базы данных для обеспечения качества проводимых контрольных мероприятий в ходе выполнения задач, возложенных на отдел камеральных проверок № 1;

    обеспечивает знание законодательства и инструктивного материала по налогам и другим платежам в бюджет, а так же по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного, гражданского и уголовного законодательства в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; инструкций на рабочие места, режимов ПК «АИС Налог-3», ПК «Система «ЭОД»; методов налоговой работы;

проводит мониторинги с использованием аналитических выборок, с использованием программного обеспечения БД «Инспекция»;

доводит результаты проведенных мониторингов служебной запиской до начальника отдела камеральных проверок № 1;

обеспечивает правильность применения налоговых санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушения налогового законодательства, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами предприятий и своевременность взыскания средств по ним;

обеспечивает полноту, своевременность и достоверность заполнения информационных ресурсов в ходе проводимых контрольных мероприятий по направлениям деятельности отдела, в том числе ПИК «Истребование документов»;

осуществляет производство по делам о налоговых правонарушениях за несвоевременное представление документов и сведений (статья 126 Налогового кодекса Российской Федерации);

обеспечивает правильность применения налоговых санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушения налогового законодательства, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами предприятий и своевременность взыскания средств по ним;

своевременно и качественно формирует исходящие документы в системах АИС «Налог-3» и  «ЭОД»;

передает в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

      готовит  по поручению начальника отдела необходимые сведения для составления отчетов и информации по вопросам деятельности отдела;

      предоставляет информацию по предмету деятельности отдела по запросам сторонних организаций и других  ИФНС России;

      принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков. 

      осуществляет действия по организации истребования документов (информации) в соответствии со статьей 93.1 НК РФ;

направляет требования о представлении документов (информации) с учетом положений, предусмотренных пунктом 1 статьи 93 настоящего Кодекса;

обеспечивает передачу документов налоговому органу-инициатору в установленном законом порядке;

привлекает к ответственности за совершение налогового правонарушения,  предусмотренную статьей 126 Налогового Кодекса в случае отказа лица от представления истребуемых при проведении налоговой проверки документов или непредставление их в установленные сроки

привлекает к ответственности за совершение налогового правонарушения, предусмотренную статьей 129.1 Налогового Кодекса в случае неправомерного несообщения (несвоевременного сообщения) истребуемой информации

взаимодействует с  налоговыми органами по выполнению поручений об истребовании документов  в соответствии с порядком, установленным  федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов.

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

    запрашивать у структурных подразделений Инспекции сведения и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности отдела;                                                   
подготавливать и вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля правильности исчисления, полноты и своевременности перечисления в бюджеты налогов и сборов,

давать разъяснения по вопросам действующего налогового законодательства, входящим в компетенцию отдела,

       представлять сведения для составления  различного рода ведомственной отчетности,

                принимать (по решению начальника отдела, руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящих в его компетенцию;

             осуществлять мероприятия, предусмотренные положением об отделе и  определенные ст. 31 Налогового кодекса Российской Федерации;  

    обрабатывать конфиденциальную информацию (служебную тайну), иметь доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по Централизованной обработке данных.  

11. 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, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Промышленному району г.Оренбурга, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  13 мая 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 1.

12. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:

а)
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

б)
разглашение или использование сведений, составляющих коммерческую, налоговую,
банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных
обязанностей; нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или
распространение информации о гражданах (персональных данных);

в)
несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной
гражданской службы;

 г) несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

д)
несвоевременное и (или) некачественное выполнение заданий, приказов, распоряжений
и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением
незаконных;

е)
возможный имущественный ущерб, связанный с исполнением должностных
обязанностей;

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

з)
несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских
служащих.

В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший государственный налоговый инспектор несёт дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в случае исполнения им неправомерного поручения.
IV. Перечень вопросов, по которым   старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

· разъяснения налогового законодательства;.

· участия в составлении протоколов, служебных записок и отчетов;

· осуществления взаимодействия с начальниками отделов и работниками инспекции, получения от них информации и документов, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;

- истребования пояснений, информации и документов у налогоплательщиков в ходе проведения камеральных проверок в случаях, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации; 

            - осуществления проверки документов и при необходимости их возврата на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

            - правильности применения налоговых санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушения налогового законодательства, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами предприятий и своевременность взыскания средств по ним;

         - правильности исчисления налогоплательщиками налогов и сборов в соответствии с налоговым законодательством;

·              урегулирования проблемных вопросов с налогоплательщиками в ходе проведения камеральных налоговых проверок;

       -  других вопросов, относящихся к компетенции отдела.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

       -  других вопросов, относящихся к компетенции отдела.
V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

информации по тем или иным вопросам по заданию начальника отдела,

 решений,  либо других документов, связанных с исполнением возложенных должностных обязанностей 

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения по обеспечению проведения мероприятий налогового контроля в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в т.ч. Налоговым кодексом Российской Федерации; Кодексом об административных правонарушениях  Российской Федерации, а именно:

- в течение пяти дней со дня получения поручения по месту учета лица, у которого истребуются документы (информация), направляет этому лицу требование о представлении документов (информации). К данному требованию прилагается копия поручения об истребовании документов (информации). Требование о представлении документов (информации) направляется с учетом положений, предусмотренных пунктом 1 статьи 93 настоящего Кодекса.

-лицо, получившее требование о представлении документов (информации) в соответствии с пунктами 1 и 1.1 настоящей статьи, исполняет его в течение пяти дней со дня получения или в тот же срок уведомляет, что не располагает истребуемыми документами (информацией);

-если истребуемые документы (информация) не могут быть представлены в указанные в настоящем пункте сроки, налоговый орган при получении от лица, у которого истребованы документы (информация), уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) и о сроках (при необходимости), в течение которых эти документы (информация) могут быть представлены, вправе продлить срок представления этих документов (информации).

- истребуемые документы представляются с учетом положений, предусмотренных пунктами 2 и 5 статьи 93 Налогового Кодекса. Указанное в настоящем пункте уведомление представляется в порядке, предусмотренном пунктом 3 статьи 93 настоящего Кодекса.

- при получении запрашиваемых документов, обязан в течение 5 дней проверить полноту представления Лицом документов по требованию, внести информацию в федеральную картотеку истребованных документов и направить документы в адрес Инициатора в бумажном виде;

- при отказе в исполнении Поручения, оформленного с нарушениями, не позднее трех рабочих дней с даты получения Поручения в адрес Инициатора направляется письмо, содержащее сведения о причинах его неисполнения (частичного исполнения)

· в случаях выявления нарушений законодательства о налогах и сборах  составление акта налоговой проверки по установленной форме в течение 10 дней после обнаружения факта совершения налогового правонарушения);

· направление акта в течение пяти дней с даты акта лицу, в отношении которого проводилась  проверка, или его представителю под расписку или передать иным способом, свидетельствующим о дате его получения указанным лицом (ст. 100 Кодекса);

· подготовку материалов камеральной налоговой проверки и проекта решения, не позднее 10 дней со дня истечения срока, указанного в пункте 6 статьи 100 Кодекса;

· вручение копии решений налогового органа в течение пяти дней после дня вынесения соответствующего решения лицу, в отношении которого вынесено соответствующее решение, либо его представителю под расписку или иным способом, свидетельствующим о дате их получения (ст. 101 Кодекса);

· и другие сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российский Федерации. 

Порядок 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 Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству и иными нормативными правовыми актами.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления, инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной 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, Управления, Инспекции.

Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами  ФНС России и предусматривает:

исполнение должностных обязанностей на высоком профессиональном уровне,

          осуществление взаимодействия в части проведения камеральных налоговых проверок, деятельности инспекции,
         соблюдение запретов и ограничений для гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством и др.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией в пределах своих должностных полномочий:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам её контрольной деятельности;

бесплатное информирование (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;

иных услуг.

Старший государственный налоговый инспектор осуществляет представление документов и информаций в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
20. 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;

количеству проведенных камеральных налоговых проверок за определенный период времени; результативности проведенных камеральных налоговых проверок;

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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

удельному весу дополнительно начисленных сумм налогов отделом;

своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений; 

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

