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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №2
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 №2 Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области  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). 

3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

      4. В случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет государственный налоговый инспектор.
5. В своей деятельности старший государственный налоговый руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфин России, ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;

   б) 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; 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;

   в) наличие профессиональных умений, 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, 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 и актов инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор 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, структурных подразделений инспекции;

приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления, инспекции.

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. 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 об  Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области, утвержденным приказом руководителя Управления ФНС России по Оренбургской области от 14 февраля 2017г. №02-02/058@,  положением об отделе камеральных проверок №2, утвержденным приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области от 10.05.2017 №02-02-03/058, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Оренбургской области, положением об отделе, на  старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:  

  

-  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 земельного налога, единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единого налога, уплачиваемого в связи с упрощенной системой налогообложения, транспортного налога  в соответствии с порядком проведения камеральных проверок;

- проводить мониторинг по выявлению организаций,  заявляющих в налоговых декларациях по земельному налогу, транспортному налогу,    налоговых  льгот, направлять требования по представлению  пакета документов подтверждающих правильность заявления и исчисления налоговых льгот;

-  по истечении налогового периода направлять запросы в банк о движении денежных средств  на расчетных счетах организаций, уплачивающих единый налог на вмененный доход, единого налога, уплачиваемого в связи с упрощенной системой налогообложения;

-   по мере поступления уведомлений  о переходе на уплату единого налога, уплачиваемого в связи с упрощенной системой налогообложения, представляемых индивидуальными предпринимателями и организациями, рассматривать правильность  применения налогоплательщиками данной системы налогообложения;

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

-  проводить работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников. Проводить мониторинг и осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

-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 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; 

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

     - рассматривать совместно с аудиторами возражения по актам камеральных налоговых проверок 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 камеральных проверок в программный комплекс ЭОД и вручать (отправлять) указанные решения налогоплательщикам и лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

-отрабатывать результаты мониторинга сопоставления данных налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, 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;

 - применять к налогоплательщикам-организациям, в случае непредставления ими в установленный законодательством срок налоговых деклараций, положения  пункта 3 статьи 76 Налогового Кодекса Российской Федерации в части принятия обеспечительных мер для исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов; 

- привлекать налогоплательщиков, не представившим налоговые декларации по земельному налогу,  единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единому налогу, уплачиваемому в связи с упрощенной системой налогообложения, транспортному налогу, сведений о среднесписочной деятельности, бухгалтерской отчетности, в установленный законодательством срок, к ответственности согласно статей 119  и 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 земельному налогу,  транспортному налогу, единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единому налогу, уплачиваемому в связи с упрощенной системой налогообложения;

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

 -осуществлять полный комплекс мероприятий по направлению Поручений об истребовании документов в соответствии с Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России №ММ-4-06/12дсп@ от 22.03.2007г.;

- 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»  и направление Поручений об истребовании в другие инспекции и дальнейший контроль;

- осуществление комплекса контрольных мероприятий в соответствии со статьей 101.4 Налогового Кодекса  РФ для привлечения к налоговой ответственности по статье 129, 126  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 статьями  126, 129  НК РФ;

- 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 и следственные 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»);

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

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

 - 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 в соответствии с индивидуальным планом работы;

 -  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;

-Обеспечивает выполнение требований основных законодательных, нормативных и руководящих документов, действующих в области защиты персональных данных, принадлежащих заявителям, учредителям, лицам, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (заявителям, посетителям)

  -   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.

              9. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      Старший государственный налоговый инспектор отдела инспекции несёт ответственность за:

      некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел; 


несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, указаний ФНС России, управления и инспекции; 

недостоверное и несвоевременное представление  отчетности; 

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

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

разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

нарушение установленного  законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных); 

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

несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

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

несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, служебной записки, отчета, плана, доклада и т.д.;

консультирования и проведения разъяснительной работы по вопросам применения законодательства; 

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.

  11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, 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


12. Старший государственный налоговый инспектор 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, решение которых возложено на отдел.

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. 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 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС, 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.

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


16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение  (принимает участие в обеспечении) оказания  государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, сборах и страховых взносах, принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке начисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. 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.
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