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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной  ИФНС России №1 по Оренбургской области

___________С.Г.Малов
от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-095
I. Общие положения

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

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) при назначении на указанную должность требования к стажу (опыту)  работы по специальности не предъявляются.
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

д) аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

е) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 , 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".

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области от «30» декабря 2005 г., положением об отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Оренбургской области  (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области на старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 возлагается следующее:
- осуществлять работу по ведению программного обеспечения «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 Налогового Кодекса РФ» по обработке Поручений об истребовании документов, поступающих от иных налоговых органов;

- осуществление комплекса контрольных мероприятий в соответствии со статьей 101.4 Налогового Кодекса  РФ для привлечения к налоговой ответственности по статье 129.1, по статье 126 НК РФ Налогового Кодекса РФ за непредставление (несвоевременное) представление запрашиваемых документов;

-оформление материалов по административным правонарушениям по ст.15.6 КоАП РФ в связи с нарушением сроков представления (непредставления)  документов в соответствии со статьей 93.1 НК РФ;

-обеспечить качественное и своевременное ведение  информационного ресурса «Истребование документов» в соответствии с программным обеспечением  «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 Налогового Кодекса РФ»  и «Взаимодействие комплексной системы управления хранением документов с прикладным программным обеспечением подсистемы АИС «Налог»; 

   - ежедневный контроль по регистрации истребованных документов в СОАНД (системе обслуживания оперативного хранения документов); 

   -  проводить мониторинг по выявлению нарушений сроков, полноты и качества заполнения информационного ресурса «Истребование документов» в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового Кодекса ежемесячно (15 и 30 числа);

- Анализ и использование в контрольной работе материалов, полученных от контрагентов налогоплательщика в рамках статьи 93.1 НК РФ в связи с исполнением поручений об истребовании документов (информации) налоговых органов;  

- рассматривать совместно с аудиторами возражения по актам о обнаружении фактов и подготавливать на них ответы, при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов  по результатам проведенных проверок;

 - вводить данные  решений, вынесенных по результатам материалов налоговых проверок в программный комплекс ЭОД и вручать (отправлять) указанные решения налогоплательщикам и лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

 - осуществлять контроль за отражением результатов проверок в карточках «Расчеты с бюджетом» и взысканием доначисленных сумм (по статьям 129.1, 126);

 -  участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

 - участвовать в подготовке отчетности по предмету деятельности отдела, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

- привлекать налогоплательщиков к ответственности за нарушение способа представления налоговых деклараций по ст. 119.1 НК РФ;

 - составлять протоколы об административном правонарушении на ответственных лиц за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности;

-осуществлять ежедневный мониторинг своевременности представления сведений о среднесписочной численности;

- качественное и своевременное оформление материалов проверок за несвоевременное представление сведений о среднесписочной численности в соответствии со статьей 101.4 НК РФ;

- в адрес вновь зарегистрированных организаций направлять уведомления о необходимости представления сведений о среднесписочной численности, обязанных представлять сведения не позднее 20-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором организация была создана;

- не позднее 1 декабря формировать список обязанных представлять сведения о среднесписочной численности и направлять в отдел по работе с налогоплательщиками для направления напоминаний, в адрес налогоплательщиков о своевременном представлении сведений о среднесписочной численности;   
-осуществлять контроль за своевременностью представления и правильностью заполнения показателей расчета сумм налога на доходы физических лиц по форме 6-НДФЛ, справок по форме 2-НДФЛ; 

-в соответствии в случае непредставления в указанный срок  6-НДФЛ осуществлять приостановку движения денежных средств на расчетном счете; при представлении после приостановки осуществлять своевременную отмену приостановки в соответствии со статьей 76 НК РФ; 

- проводить анализ показателей по форме 2-НДФЛ;

-осуществлять работу по полноте, правильности и своевременности перечисления НДФЛ;

-проводить работу по легализации доходов (выявление налогоплательщиков, выплачивающих зарплату ниже минимального размера оплаты труда, ниже прожиточного минимума, ниже среднеотраслевого уровня); 

- проводить камеральные налоговые проверки (в том числе в программном комплексе ЭОД) налоговой отчетности, представленной юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, служащей основанием для исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость, 

- проводить углубленные камеральные налоговые проверки  с истребованием первичных документов каждого налогоплательщика, представившего налоговую декларацию по налогу на добавленную стоимость  к возмещению из бюджета, проводить работу с уточненными налоговыми декларациями, представленными к уменьшению налоговых обязательств;

- Проведение в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- Ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса

- использовать право данное статьями  93, 93.1 Налогового кодекса РФ об истребовании документов у налогоплательщиков и его контрагентов;

- Проводить мониторинг и осуществлять анализ из внешних источников информации  в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- проводить мониторинг по выявлению предприятий  заявляющих в налоговых декларации по налогу на добавленную стоимость налоговых  льгот согласно статьи 149 Налогового кодекса РФ, направлять требования по представлению  пакета документов подтверждающих правильность заявления и исчисления налоговых льгот;

-  проводить анализ  документов представленных организациями и индивидуальными предпринимателями для подтверждения права на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой НДС согласно статьи 145 Налогового кодекса РФ; 

 - по истечении двух месячного срока после получения налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость к возмещению из бюджета более 3 млн.руб. направлять в Управление ФНС России по Оренбургской области  справку о проведенных контрольных мероприятиях в отношении данного налогоплательщика;

- отрабатывать результаты мониторинга сопоставления данных налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности,других документов, а также мониторингов, направленных УФНС России по Оренбургской области 
   - осуществлять контроль за отражением результатов камеральных проверок в карточках «Расчеты с бюджетом» и взысканием доначисленных сумм;

 - осуществлять систематический контроль за отражением сумм налогов, начисленных по декларациям в карточках «Расчеты с бюджетом»;

 -  участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

 - участвовать в подготовке отчетности по предмету деятельности отдела, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

-  осуществлять контроль за принятием обеспечительных мер, согласно пункта 3 статьи 76 Налогового Кодекса Российской Федерации в соответствии с Приказом Межрайонной ИФНС № 1 по Оренбургской области № 02-02-05/223 от 15.11.2010 года (на основании списка лиц, не представивших отчетность в установленный законодательством срок, представленного отделом работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета)   (ответственный) ;

- привлекать налогоплательщиков, не представившим налоговые декларации по налогу на добавленную стоимость в установленный законодательством срок, к ответственности согласно статей 119 ; 

- привлекать налогоплательщиков, не представившим (несвоевременно представившим)  сведения о среднесписочной численности, бухгалтерской отчетности  в установленный законодательством срок, к ответственности согласно статьи  126 Налогового кодекса РФ;
  - привлекать налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной статьей 122 НК РФ, при отсутствии факта уплаты налога и соответствующей суммы пени в бюджет по уточненным декларациям по налогу на добавленную стоимость;

  - составлять протоколы об административном правонарушении на ответственных лиц за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности;

  - передавать материалы камеральных проверок по которым доначисленная сумма составляет более 2000,0 тыс.руб. по юридическим лицам и более 600,0 тыс.рублей по физическим лицам, имеющим статус индивидуального предпринимателя  в правоохранительные органы;

  - выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению доводить до руководства и направлять заключения на выездную налоговую проверку;

  -по мере выявления в ходе проведения мероприятий налогового контроля налогоплательщиков – контрагентов, относящихся к категории риска: «недобросовестные», «отсутствующие», «представляющие нулевую отчетность» и т.д., вносить полученные данные в программный комплекс ЭОД («Досье рисков»);

 - на постоянной основе изучать и использовать информацию из информационных ресурсов федеральной базы (на основании открытых доступов к федеральной базе);

   - готовить и направлять в банки мотивированные запросы о представлении справки по счетам налогоплательщиков;

   - в случае необходимости направлять повестку о вызове физического лица в налоговую инспекцию;

   - в случае необходимости при проведении мероприятий налогового контроля  использовать право, предоставленное пунктом 2 статьи 92 Налогового кодекса РФ на проведение осмотра документов и предметов проверяемого налогоплательщика;

   - в случае, если при камеральной проверке отсутствовала возможность документально подтвердить имеющуюся у налогового органа информацию из внутренних и внешних источников о деятельности налогоплательщика, согласно которой у налогового органа имелись основания предполагать занижение суммы налога, подлежащей уплате или завышение в налоговой декларации суммы налога, подлежащей к уменьшению, готовить заключение о необходимости включения в план выездных налоговых проверок; 

        -   в полном объеме выполнять план работы отдела камеральных проверок № 1;
        -  самостоятельно изучать все изменения в программном комплексе ЭОД;

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

- формировать, в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, присутствовать на техучебе, проводимой в отделе;

- оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела;

-   строго хранить служебную тайну;

-  не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, которые будут доверены или станут, известны по службе (работе);

  - соблюдать Служебный распорядок и Служебную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

 - выполнять распоряжения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника (зам. начальника) Отдела.
5.2. Исходя, из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных  проверок № 1  имеет право:

-требовать от налогоплательщиков документы по формам, установленным государственными органами, служащие основанием для  исчисления и уплаты налога, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

      -проводить камеральные налоговые проверки в порядке, установленном  Налоговым Кодексом;

      -составлять протокол об административном правонарушении на должностных лиц предприятий, учреждений и организаций при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах;

      -представлять начальнику отдела предложения по проведению налоговых проверок, организации работы с налогоплательщиками по взысканию  до начисленных налоговых санкций;

      -вызывать, на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов, либо в  связи с проверкой;

      -определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем, на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике при ведении учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;

      -требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

      -предъявлять в суды общей юрисдикции или арбитражные суды иски о взыскании налоговых санкций с лиц, допустивших нарушения законодательства о налогах и сборах;

      -на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

      -на ознакомление с  должностным регламентом и иными документами, определяющими его право и обязанности  по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

-оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

      - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа
     -доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

     -на доступ, в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

     -на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

     -на защиту сведений о гражданском служащем;

     -на должностной рост на конкурсной основе;

     -на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным  Законом от  27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

    - членство в профессиональном союзе;

    - рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

    - проведение по его заявлению служебной проверки;

    - защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

    - медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

   - государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

   - государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- грамотно и оперативно решать вопросы за своевременность и правильностью проведения камеральных проверок, правильностью исчисления  налогов

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- своевременно и качественно формировать информации и отчеты, входящие в компетенцию 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

9. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

             в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам проведения камеральных проверок,  осуществление которых возложено на Отдел:

подготовка информации, отчетов;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов;

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

должностных регламентов; 

графика отпусков гражданских служащих отдела;

номенклатуры дел отдела;

инструкции по делопроизводству;

планов, приказов, протоколов относящихся к сфере деятельности отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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
13. Старшим государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок №1  государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Начальник отдела  камеральных проверок №1  
Межрайонной ИФНС России 

№1 по Оренбургской области                                      ________________       Т.В.Волошина
                                                                                                (подпись)                  
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